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. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi
alapja és hatalya

1.1.1 A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkddésének belsé rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza.

1.1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat torvényi hattere:

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

» 2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

» 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

» 7/2014. (I. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

» 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (Mukr.)

» 45/2014. (X. 27.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

» 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak
rend;jérol

>

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Szabalyozas eljarasokban:

Sorszam Tartalmi meghatarozas Eljaras neve

1. A Pedagogiai Program feliilvizsgalata Stratégiai tervezes.

2 Az intézmény éves munkajanak tervezése Eves tervezés

3 Afiatgylijjtés, tapasztalatgy(jtés az értékeléshez, Vezetsi ellendrzés
fejlesztéshez

4 A szervezeti kultura felmérése, fejlesztése Beszdmolok
Az intézmény mikodésének, szabalyozasoknak és a

5. partneri elvarasoknak valo megfelelés és a sziikséges Az iskola éves értékelése
modositasok feltarasa.
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Belso szabalyozasok:

Tartalmi rész A szabalyozas neve Hol talalhaté
Az SZMSZ célja SZMSZ SZMSZ
Az intézmény meghatarozasa Alapité Okirat Magaban
Jogi status PP PP
Tanul6i jogviszony meghatarozasa PP PP

Az intézmény munkarendje SZMSZ SZMSZ
Pedagogiai Program SZMSZ SZMSZ
A tanitasi, képzési 1d0, a tanoran kiviili

foglalkozasok szervezeti formaja és SZMSZ SZMSZ
rendje.

A nevelc‘)‘te"stulret ¢s a szakmai S7MS7 S7MSZ
munkak6zosségek

A pedagdgiai munka belso PP PP
ellenérzésének rendje.

Indikétorrendszer SZMSZ SZMSZ

1.1.3 A szabalyzat hatalya, egyetértési és véleményezési jog

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa kotelezo
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd -elbterjesztése utan a
nevelOtestiilet fogadja el, - a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat egyetértési joganak
gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore
szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

1.14 Az SZMSZ kozzététele

A Dunatjvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
kovetkezd helyiségeiben kertil kozzétételre:

e igazgatoi iroda
e tanari szoba
« az iskola honlapja
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1.2 Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkoddsi modja
1.2.1 Az intézmény jellemzo adatai

Az intézmény neve: DUNAUJVAROSI PETOFI SANDOR ALTALANOS
ISKOLA
Székhelye: 2400 DUNAUJVAROS, Rémai krt. 2.
Torzsszama: 361240
OM-azonositdja: 030032
Alapitas éve: 1972.
Adoszam: 15361246-2-07
Telefon: (25) 423-734
Email: petofiposta@gmail.hu
Web:  http://www.petofiiskola.hu
Miikodési teriilete:  Dunatijvaros kozigazgatdsi teriilete. A fenntartdo altal
meghatdrozott miikodési korzet keretei kozott kotelezod
felvételt biztositod altalanos iskola. Szabad kapacitasa terhére
bejaro tanulodkat is fogad.
Tipus: 8 évfolyamos altalanos iskola
Emeltszintii oktatas:  Evfolyamonként egy tanuldcsoport angol nyelvi emeltszintii
képzés
Az intézmény max. tanulolétszama: 600 fo

1.2.2 Az intézmény jogallasa

Az intézmény alapité szerve: Dunaujvaros Megyei Jogli Véaros
Onkorményzatanak jogel8dje:
Dunatjvarosi Tanacsa
2400 Dunaujvaros, Lenin tér 1-2.

Az intézmény fenntarto szerve: Dunatjvarosi Tankeriileti K6zpont

1.2.3 A gazdalkodas mddja

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése:
TEAOR-szam: 8520 Alapfoku oktatas
Szakagazat szama: 852010  Alapfoku oktatas

A feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

A 147/1992. (XI1.6.) Kormanyrendeletben az Onkormanyzatok tulajdondban 1évo
ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szabdlyozottak alapjan az
intézmény hasznalataban 1€vo, korlatozottan forgalomképes onkormanyzati vagyon az alabbi
részletezettek szerint:


mailto:petofiposta@gmail.hu
http://www.petofiiskola.hu/
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Ingatlan:

A 451/46. hrsz. alatt talalhaté kizarolagos oOnkormdanyzati tulajdonban 1évé 10610 m?
nagysagu — természetben Dunatjvaros, Romai krt. 2. szam alatti ingatlanvagyon;

s Teriilet | Beépitett .
Hrsz. Telepiilés (M) | teriilet (m?) Tulajdonos
451/46 | Dunatjvros | 10610 1787 Dunatjvaros Megyet Jogt
Viaros Onkormanyzata
Ingosagok:

Az intézmény szamviteli nyilvantartasaban szereplé adatok szerint.
Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga:

A mindenkori hatalyos gazdalkodasi rendeletben megfogalmazottak szerint.

A vagyongazdalkodas soran Dunatjvaros Megyei Jogi Varos Onkormanyzatat illetik meg
mindazok a jogok ¢és terhelik mindazok a kotelezettségek, amelyek a tulajdonost megilletik,
illet6leg terhelik.

A tulajdonost megilletd jogok gyakorlasar6l és a kotelezettségek teljesitésérél DMIV
Kozgytilése rendelkezik.

A vagyongazdalkodas soran a vagyontargyak hasznositdisa nem veszélyeztetheti az
onkormanyzat kotelezo feladatainak ellatasat.

Az eléiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartod
altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eldé. A fenntartd szervnek gondoskodnia kell a
pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszkzokrol.

Az intézmény tartalmi mikodését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a
kerettantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Kotelezettségvallalas és dokumentalasa:

Az intézmény miikddését érintd irodaszerekkel, egyéb eszkozbeszerzéssel, valamint a
meglévo eszkozok, gépek javitasdval, tovabba a szakkonyvek, CD-jogtar megrendelésével
kapcsolatban a fenntart6 jovahagyasaval az intézmény igazgatoja vallalhat kotelezettséget.

A fenntartot terhelo egyéb koltségek:

Intézménylink éves koltségvetésérl és annak végrehajtasarol Dunatjvarosi Tankeriileti
Ko6zpont hoz dontést.

Az intézmény altal ellatando vallalkozasi tevékenység és mértéke:

Az intézmény alap-, és kiegészitd feladata mellett véallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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1.2.4 Az intézményi bélyegzok hasznalata

1. A kor- és hosszubélyegz6 hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetod
 intézményvezet6-helyettesek
e iskolatitkar

2. Azigazgato kiilon engedélyével:
e Osztalyfonokok

A bélyegzok lenyomatai: 1. sz. fiiggelék
1.2.5 A gazdasagi reklamtevékenység

A gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szo6ld torvény
szerint altalanos iskolaban tilos mindenfajta reklamtevékenység.

Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze. Az iskola teriiletén elhelyezett
faligjsagokra hirdetményt csak az igazgatd, vagy igazgatdhelyettesek engedélyével lehet
kihelyezni.

1.3 Az intézmény adatkezelési szabdlyzata

1.3.1 Intézményiinkben foly6 adatkezelés

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvadnossagarol szolo torvény,
valamint a kéznevelési torvény elbirasainak.

a.) Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudoméanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

b.) Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezé:
e  papir alapu nyilvantartas,
e szamitogepes (elektronikus) nyilvantartas.

C.) Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos, adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit
megbizhatja.

d.) Az adatkezelési jogkor gyakorlasa az ,,Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat’-ban
foglaltak szerint (lasd:2. szamu melléklet)
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1.3.2 Adatfelvétel, nyilvantartas

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozék a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
o az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- intézményvezetd-helyettesek
- iskolatitkar

o atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- intézményvezetd-helyettesek,
- iskolatitkar,
- osztalyfénokok,
- napkozis neveldk,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs

1.3.3 Az adatok tovabbitasa

e« Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori kotelezettségiikben
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
- intézményvezet6-helyettesek,
- iskolatitkar,

e A tanuldk adatait tovabbithatja:

- fenntart6, bir6sdg, renddrség, iligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
intézményvezeto;

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: intézményvezeto, intézményvezeto-helyettesek,
osztalyfonokok, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellato személy;

- a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas
esetén az 1) iskoldnak tovabbithatja:, intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek, osztalyfonokok;

- a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatirozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

- a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz
adatot tovabbithat: intézményvezet6é, intézményvezeté-helyettesek,,
osztalyfonokok, iskolatitkar;

- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyl feladatot ellatdé intézménynek a
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gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: intézményvezeto, intézményvezeto-helyettesek,,
iskolatitkar;

- a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: intézményvezeto, intézményvezeto-helyettesek,,
osztalyfonokok, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellato személy.

1.3.4 Az adatok nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell Orizni:

e  Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

e torzslap (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettesek,, osztalyfonokok),

e Dbizonyitvany (vezetéséért felel6s: intézményvezet6-helyettesek,,
osztalyfénokok),

e beirasi naplo/elektronikus napld (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o osztalynaplok/elektronikus naplo  (vezetéséért felelds: intézményvezets-
helyettesek,, osztalyfonokok),

e napkdzis és tanuldszobai csoportnaplok/elektronikus naplok (vezetéséért felelds,
intézményvezetd-helyettesek,, napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

o didkigazolvanyok nyilvantartisa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

e A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait az
¢lelemezés-vezetd kezeli.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az intézményvezeto a felelds.

1.4 Az intézmény feladatai, korzethatarok, alapdokumentumai,
jogosultsdagai és politikai hitvalldsa

1.41 Az intézmény oktatasi feladatai

1.41.1 Az intézmény alaptevékenysége
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Az iskolaban az altalanos miiveltséget megalapozo nevelés és oktatas folyik a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) alapjan..

Az intézmény nevelési-oktatdsi tevékenységét a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
eldirasai, az intézményi pedagogiai program ¢€s helyi tanterv hatarozza meg.
Alapito okirat szama.: AO-AI-7.09.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozo szakfeladatok és megnevezésiik:
A mindenkori Alapito Okiratban foglaltak alapjan.

Az dnkormanyzat a Nemzeti Alaptanterv, valamint a kerettantervek alapjan elkészitett helyi
tantervek és modositott pedagogiai programok megvaldsitasahoz elfogadott orakeretet, illetve
orakedvezményeket biztositja.

Otthoni ellatas keretében biztositott kiilonleges (gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai)
gondozas intézményiinkben jelenleg nem miikodik.

1.4.1.2 Emelt szinti oktatas

Alapja: 210/2008. (VIIIL. 27.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol szolo 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasarol és a 2011. évi
CXC torvény.

Ez alapjan a 2009/2010. tanévtdl kezdve lehet megszervezni az emelt szintli oktatast az elsd
évfolyamon, majd ezt kdvetden felmend rendszerben a masodik-negyedik évfolyamon.

Intézményiink a hatalyos jogszabalyok alapjan miikodik.
1.4.1.3 Esélyegyenloség

Alapja: 2008. évi XXXI. Torvény az esélyegyenloség érvényesiilésének kozoktatasban
torténd eldmozditasat szolgald egyes torvények modositasardl és a 2017. évi CXCVI. térvény.

Intézményiink a hatalyos jogszabalyok alapjan miikodik.

»A sziilét megilleti a kozérdekll igényérvényesités joga. A kozérdekii igényérvényesités joga
alapjan a sziilé - a kozeérdekii kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos
eljarasokra vonatkoz6 rendelkezések szerint - eljarast indithat, vizsgéalatot kezdeményezhet az
intézmény vezetdjénél, az intézmény fenntartdjanal, a jegyzonél, a f6jegyzonél, a kdzoktatasi
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnal vagy mas hatdésdgnal minden olyan esetben, amikor
konkrétan nem hatarozhatok meg a jogaiban sértett személyek, illetve a veszélyeztetett
személyek kore. A sziild joga tovabba, hogy sajat vagy gyermeke ligyében, valamint a
kozérdeki igényérvényesités soran igénybe vegye az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalatot.

A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagodgiai szakszolgalat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason,
tovabbd biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi vizsgalaton ¢és a fejlesztd
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foglalkozasokon valo részvételét, ha a tanuldval foglalkozo pedagdgusok kezdeményezésére,
a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. A jegyz6 kotelezheti a sziilét, hogy az e bekezdésben
meghatarozott kitelezettségének tegyen eleget.”

1.4.1.4 Sajatos nevelési igényil (SNI) gyerekek fejlesztése
A hatélyos jogszabalyok alapjan mikodik.

2008. szeptember 1-jét6l a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus
okra vissza nem vezethetd tartos €s sulyos rendellenességével kiizd6 tanuldk, iskolai fejlesztd
foglalkoztatasra jogosultak.

Az iskolai fejleszté foglalkozasnak — a szakértdi és rehabilitacios bizottsdg altal készitett
szakvéleményben foglaltak szerint meghatarozott idokeretben torténd megszervezéséért a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelds.

Iskolank osztalytanitéi és felsOs szakos tanarai felzarkoztatd/fejleszté foglalkozasokat
szerveznek. Ezzel biztositva iskolank SNI tanuldinak esélyegyenléségét.

Tovabba iskolank gydgypedagodgusai, valamint a Moéra Ferenc altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény munkatarsai is ellatjak még az SNI-s gyermemekek
fejlesztését.

1.4.1.5 Képzési kotelezettség

Alapja: 22/2008. (VIII. 6.) OKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagogiai
szakszolgalatokrol sz6lo 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet mddositasarol.

A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos €s sulyos rendellenességével kiizdd tanuld részére szervezett iskolai fejlesztd
foglalkoztatas heti idokeretét nyolcfds csoportokra kell meghatarozni oly mddon, hogy az
ellatasra jogosult tanulok szamat elosztjdk nyolccal. A csoportra jutd idékeret akkor is
felhasznalhatod, ha az osztas alapjan a csoportban nincs nyolc tanuld. Ha a csoportot tobb
kiilonboz6 évfolyamra jaro tanulobol szervezik meg, és az egyes évfolyamokra eltéré mértéki
heti kotelezd tandrai foglalkozast allapit meg, a fejlesztd foglalkoztatas heti idOkeretét a
magasabb ¢évfolyamra megallapitott heti kotelezd tandrai foglalkozas alapjan kell
meghatarozni.

A megismer6 funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos ¢és sulyos rendellenességével kiizdd tanulok részére szervezett iskolai fejlesztd
foglalkoztatds, és a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra
visszavezethetd tartés ¢€s sulyos rendellenességével kiizdé tanuld részére biztositott
egészseégligyl és pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacids tanorai foglalkozas —

a meghatarozott fejlesztési cél elérését szolgalo fejlesztd terapia, valamint az annak végzésére
jogosult szakember végzettségének ¢és szakképesitésének azonossaga esetén — kozdos
csoportban is megszervezheto.
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Az iskolai fejlesztd foglalkoztatas egyéni fejlesztési terv alapjan torténik. Az iskola a fejleszto
foglalkozasokat kozpontilag kiadott egyéni fejlodési lapon dokumentalja.

1.4.2 Korzethatarok

Alapja: Kt. 66 § (2-5)

Modosult és pontosabba valt az altalanos iskolai felvételi korzetekre vonatkozé szabalyozas,
amely mar nem "szomszédos" felvételi korzetrdl rendelkezik, hanem a halmozottan hatranyos
helyzetli tanulok és az e korbe nem tartozd tanulok egymdshoz viszonyitott ardnyat
telepiilésre vetiti ki, és ehhez viszonyitva irja el0 a korzeti aranyok megtartasat.

A felvételi korzetekkel egyiitt valtoztak, egyértelmiibbé valtak a felvétel kapcsan az elényben
részesités szabalyai is. A modositds értelmében, ha az altalanos iskola a felvételi
kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi kérelmeket is teljesiteni tud,

eloszor a halmozottan hatranyos helyzeti tanulék kérelmét kell teljesitent,

e a tovabbi felvételi lehetségrol szold tajékoztatdt a helyben szokasos modon —
legalabb tizendt nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre
allo idoszak elsé napja el6tt - nyilvanossagra kell hozni.

e A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok kozil elényben kell részesiteni
azokat, akiknek a lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodéasi helye azon a
telepiilésen van, ahol az iskola székhelye talalhato.

e A halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk felvétele utan a tovabbi felvételi
kérelmek elbiraldsanal elényben kell részesiteni azokat a jelentkezdket, akiknek
a lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye azon a telepiilésen talalhato,
ahol az iskola székhelye talalhato.

e Ha az altalanos iskola - a megadott sorrend szerint - az Gsszes felvételi kérelmet
helyhiany miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott
sorsolas utjan dont a jelentkezOk kozott. A sorsolasra a felvételi, atvételi
kérelmet benytjtokat meg kell hivni.

e A halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk felvételi, atvételi kérelmének
teljesitése utdn sorsolds nélkiil is felvehetd a sajatos nevelési igényi tanuld,
tovabba az a tanuld, akinek ezt sajatos helyzete indokolja. A sajatos helyzetet a
helyi 6nkormanyzat rendeletben allapitja meg.

1.4.3 Az intézmény dokumentumai, szabalyzatai

Az intézmény alapité okiratdban foglalt feladatok végrehajtdsa a kovetkezd intézményi
dokumentumok alapjan folyik (részletesen lasd 2. sz. fliggelék):
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e Az iskola miikddésének alapdokumentumai

e Az intézmény szakmai dokumentumai

e Az aktualis tanév dokumentumai

e Intézményi ligyintézés dokumentumai

e Munkaiigyi dokumentumok

e Az intézmény védelmi jellegli dokumentumai
e Az intézmény miikodési dokumentumai

e Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai

e Az intézmény konyvtar dokumentumai

Az intézmény dokumentumainak egy-egy példanya a dokumentum jellegének fiiggen
megtalalhato:

e intézményvezetbi iroda

e intézményvezet6-helyettesi iroda
o iskolatitkari iroda

o iskolai kdnyvtar

e tanari szoba

e aziskola honlapja

Az intézmény alapdokumentumairdl a sziildk az intézmény titkdrsdgan kérhetnek
tajékoztatast.

A hazirendet az osztalyt tanito, ill. az osztalyfonok tanévkezdéskor ismerteti a tanulokkal és a
szlilokkel.

A sziilok az iskola dokumentumairdl a sziiléi szervezeten Kkeresztiill, tovabba szildi
értekezleten kapnak altalanos tajékoztatast minden tanév inditasakor. Ettol eltéré idépont az
aktualitdsnak megfelelden alakul.

A tanulok az iskolai dokumentumokrdél a didk dnkorményzati tiléseken kapnak tajékoztatast.
Az intézményi miitkodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki.

Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalméaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Az intézmény jogszerti miikodését a AO-AI-1.09. szamu, 2011. julius 8. keltezésii alapité
okirat biztositja.

Ennek megfelelden:

a.) Az intézmény tartalmi munkajat meghatarozé dokumentumok:

e A Pedagogiai program hatarozza meg, amely a koznevelési torvény, a NAT szerinti
pedagogiai és tarstudomanyi vonatkozasi ismeretanyag dokumentuma, amely az
intézményben folyd pedagogiai tevékenység elméleti, tartalmi, személyi és
infrastrukturalis tényezdit foglalja rendszerbe.

A Pedagdgiai program tartalmazza:

- anevelés és az oktatas céljat és feladatait

- aziskola pedagdgiai hitvallasat, értékrend;jét

- aziskola kozosség €letét, hagyoméanyrendszerét
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- ahelyi tantervet és oratervet
- azegyes évfolyamok kdvetelményeit és értékelését
- amindsités szempontjait €s modjat

o Tanmenetek

o Tovabbkeépzési terv

b.) Az intézmény operativ munkéja szerint:

e Az intézmény egy tanévre szo0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit ¢és munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok ¢és a hataridok
kitlizésével, valamint a felelésok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet
tantestiileti értekezleten véglegesiti.

o A tantargyfelosztas: a munkakozosségek javaslatainak felhasznalasaval félévenként az
intézményvezets-helyettesek készitik el és az intézményvezetd javaslatara a fenntartd
hagyja jova.

e Az oOrarend: félévenként az intézményvezets-helyettesek altal készitett program. Az
elkészitéséhez sziikséges informacidkat a munkakozosségek szolgaltatjak. A
programban valtoztatast csak az intézményvezeté-helyettesek tehetnek. Osszeallitasa a
pedagoégiai, az iskola létesitménybeli és a pedagodgusok intézményi érdekeket érintd
szempontjainak figyelembevételével torténik heti ciklusokra.

« Ugyeleti rend

o A fogadodorak rendje

hatarozza meg. A dokumentumok kezelése. (lasd 4. sz. fiiggelék)

1.44 Az intézmény jogosultsagai

Alapfoku oktatdsban szerzett altalanos iskolai tanév végi és madsodlati bizonyitvanyok
kiallitasa.

8. osztalyos altalanos iskolai végzettség tantsitasa.

A nyolcadik évfolyamra jar6 tanuldk szobeli, a hetedik évfolyamos tanulok sziileinek irasbeli
tajékoztatasa kotelez6 a kozépfoku iskola felvételi eljaras rendjérdl oktober 31-ig.

1.45 Az intézmény politikamentessége

Alapja: A belépés és benntartozkodas rendje
Part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kot6ddé szervezet nem milkddhet a nevelési-
oktatasi intézményben.

A gyermek, tanuld feliigyeleti idejében part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

2.1 A szervezeti egységek

2.1.1 Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatidrozasandl azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és a kor kihivasainak megfelelden a
menedzser szemlélet igényének figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Lasd 5. sz. fliggelék.

Intézményiink szervezeti egysége:

1. szint: Fels6 vezetés
intézményvezetd
intézményvezeto-helyettesek (alsos igazgatohelyettes, felsos
igazgatohelyettes) = GY IV feladatokat ellatd személy

2. szint: Vezetés
DOK vezetok
Munkak6z6sség vezetok

3. szint: Operativ egység
Pedagdgusok

4. szint: Kiszolgalo egység
Pedagogiai asszisztensek
iskolatitkar
karbantartok
Takaritok
Rendszergazda

2.1.2 Feladatellatasi rendszer, hataskor

a) Feladatkor
Felso vezetés

o Intézményvezeto — intézmény vezetése, egyszemélyi felelds

o Felsds intézményvezetdo-helyettes
Szervezeti egységek iranyitasa, ellendrzése
= Felsos nevelési-oktatasi feladatok iranyitasa
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= Tanorai tevekenységek iranyitasa

Tanuloszobai tevékenységek iranyitasa

Adminisztracios feladatok

Helyettesitések elrendelése

Gyermek és ifjusagvédelmi munka

Palyazati, marketing és innovacios feladatok

EGYMI-vel valo kapcsolattartas
SNI, BTM tanuloi adatbazisanak kezelése
Felsos iskolai iinnepélyek és rendezvények iranyitasa

= Konyvtar

o Alsos intézményvezeti-helyettes
= Szervezeti egységek iranyitdsa, ellenorzése
= Alsos nevelési-oktatasi feladatok irdanyitasa

= Tanorai tevékenységek iranyitasa

Adminisztrdcios feladatok

Helyettesitések elrendelése

= Tanoran kiviili tevékenységek iranyitdsa:
Napkozi

Szakkorok

Felzarkoztatas

Tehetséggondozas

Tankonyvellatas iranyitasa

Tartos tankonyvek kezelése

Kulturalis és szabadidds tevékenységek

vV V V VYV VYV

= Pdlyazati, marketing és innovdcios feladatok

Alsos iskolai iinnepélyek és rendezvények irdanyitdsa

Szervezeti kultura fejlesztése

Az Alsos Szabadidos Munkacsoport koordindlasa
= Kapcsolattartas a tarsadalmi szervezetekkel

Vezetés
Munkakozosségek vezetoi

Humén munkako6zosség-vezetd
Természettudomanyi munkakdzosség-vezetd
Osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd

1-2. évfolyam munkakdzosség-vezetd

3-4. évfolyam munkakodzosség-vezetd

asrLONOE

A munkakozosségi vezetdk feladatai:
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e Iskolan beliili szakmai dontések eldsegitése
o Pedagogusok szakmai illetékességének novelése
e Teljesitményméréseken alapuld pedagdgiai ellendrzés
e Eredményvizsgalatokbdl levonandé kovetkeztetések
o Helyi szaktanacsadas szerepe
e Vezetési feladatok:
= Tervezés és belso ellendrzés
= Team munka
Helyi komplex palyazatok
Tovabbképzésekre javaslat

DOK vezeté lasd 3.3 pontban.
b) Hataskor

Intézményiinkben az egységvezetdk hataskorét (jogkorét és feleldsségét) a személyre szolo
munkakori kotelezettségek tartalmazzak. (Lasd 3. szamu melléklet)

2.1.3 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zokkenOmentes legyen.
Az eltér6 tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

2.2 Az intézmény vezetioje

2.2.1 A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusanak megfeleld fels6foku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga €és a pedagdgus munkakorben vald hatarozatlan idejii
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézmény vezetdjének megbizasa a fenntartd dontése alapjan hatarozott idére (5 évre)
nyilvanos palyazati eljards vagy megbizas alapjan (1 évre) Utjan torténik. A palyazati
eljarassal kapcsolatos feladatokat a fenntart6 latja el.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése eldtt azonban be
kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziildi szervezetnek, a
diakonkormanyzatnak véleményét.
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2.2.2 Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatdsi torvény, valamint a
fenntartd hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

e neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése

e anevelOtestiilet vezetése

e a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése

e a nevelési-oktatds intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

o amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

e a kozoktatdsi intézmény képviselete egylittmiikodés biztositdsa a sziil6i
szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok
képviseldjével és a didkmozgalommal

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuldo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa

e a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a
kollektiv szerzodés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe

Az intézményvezetd hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6 feladatok:
e anevelési-oktatasi intézménybe ujonnan jelentkezd kdzalkalmazottak felvétele
e akodzalkalmazotti munkaviszony megsziintetése

2.2.3 Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetdje— a kdznevelési torvénynek megfelelden - egy személyben felelds az
alabbiakért:

e aszakszerl €s torvényes mikodésert

e azésszerl és takarékos gazdalkodasért

e apedagbdgiai munkaért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

e a nevel6-és oktatbmunka egészséges ¢és  biztonsagos  feltételeinek
megteremteéséért

e atanuld- és a gyermekbalesetek megeldzeéséért

o agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

e az emeltszintli oktatas feltételeinek biztositasaért

o integralt oktatds megvaldsitasaért

2.24 Az igazgato ellenorzési teendoi

Az intézményvezetd ellendrzési teenddit az éves munkaterv tartalmazza.
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2.3 Az intézmény vezetosége
2.3.1 Az intézményvezeto-helyettesek személye

Az intézményvezet6 a feladatait az intézményvezets-helyettesek kozremitkodésével latja el. A
vezetd helyettesi megbizast — a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval — az
intézményvezetd adja az iskola hatarozatlan iddére kinevezett kozalkalmazottjanak. A
megbizas hatarozott idore, legfeljebb 5 évre szol.

Az igazgatohelyettesek a torvényben meghatdrozott, az iskolatipusnak megfeleld felséfoku
végzettséggel ¢és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgusi munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy.

A vezetdi megbizads tovabbi feltétele a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése.
(Lasd: 7. szamu fliggelék)

2.3.2 A vezetéhelyettesek jogkore és felelossége

A vezetbhelyettesek munkdjukat munkakori kotelezettségiik alapjdn, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A vezetShelyettesek feladat- és
hataskore kiterjed egész munkakdriikre.

A vezetOhelyettesek felel6ssége kiterjed a munkakori kotelezettségiikben —talalhato
feladatkorokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetdnek.

A vezetOhelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére €s
pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémak jelzésére.

2.3.3 A vezetohelyettesek ellenérzései

A vezetOhelyettesek  ellendrzési  teendoiket a  munkakori  kotelezettséglikben
megfogalmazottak szerint latjak el.

2.3.4 A vezetoség

Az intézmény vezetOsége az igazgaton és a vezetd helyetteseken kiviil ugynevezett
kozépvezetdkbdl all. A kozépvezetOk az egyes szervezeti egységek munkdjat iranyitjak,
tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik. A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol
beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd jelentdségii ligyben az intézményvezetonek. A
vezetOség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ testiilet: véleményezd
¢s javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgato sajat
jogkoreébdl ezt sziikségesnek latja.
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Az intézmény kibOvitett vezetdségének tagjai: az intézményvezetd, a vezetdhelyettesek, a
szakmai munkakdzosségek vezetdi, a didkonkorményzat pedagdgus vezetdje.

A vezetdk és kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
miikodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.

2.3.5 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje ¢és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szilikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, legalabb hetente egyszer.

A vezet0ség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.
Az iskolavezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrol
irasos emlékeztetd késziilhet.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Lasd a 8.1.6 pontot.

2.3.6 A vezetok helyettesitési rendje

2.3.6.1 Az intézményvezet6 helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd irdsos felhatalmazasa alapjan megbizott  intézményvezets-helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsban
ad felhatalmazast.

Az intézményvezetOt akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben - az intézményvezeté irdsos felhatalmazasa alapjan megbizott intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is.

2.3.6.2 A vezetohelyettesek helyettesitése

Az alsos intézményvezets-helyettest hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt a felsds
intézményvezeto-helyettes vagy az intézményvezetdé irasos felhatalmazasa alapjan a
kivalasztott alsos munkakozosség-vezetoje helyettesitheti.

A felsds intézményvezets-helyettest hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt az alsds
intézményvezeto-helyettes vagy az intézményvezetdé irasos felhatalmazasa alapjan a
kivalasztott fels6s munkakozosség-vezetoje helyettesitheti.



Dunatijvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

2.3.6.3 Intézményvezeto és helyettesek helyettesitése

Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd helyettesi feladatokat az intézményvezeto
altal irasban kijeldlt kozalkalmazott latja el. Ha az intézményvezetd a vezetOk helyettesitését
ellaté kozalkalmazottat nem tudta kijelolni, akkor a vezet6ket az intézményvezet6-helyettes
altal irasban kijelolt kozalkalmazott helyettesiti.

A vezetdk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mitkodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hianyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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lll. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAIL
KAPCSOLATTARTASUK

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetbe felsorolt kozdsségek révén és
moddon érvényesithetik.

3.1 Az alkalmazotti kozdsség és kapcsolattartiasanak rendje

3.1.1 Kozalkalmazottak

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az iskola vezet6je alkalmazza.

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak Jogallasarol
sz6l6 Torvény és ezekhez kapcsolodod rendeletek szabéalyozzak, valamint az intézmény
Kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazottak egy része oktaté-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozo az
oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segité mas kozalkalmazott.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori kotelezettség alapjan végzik. (Lasd 3. szdmu
melléklet)

A pedagogusok az intézmény nevelOtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkajat.

3.1.2 Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irdsban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzolni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
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felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet tobbség (50% + 1 {6) alapjan
dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.1.3 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiillonb6zd kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja ez egyiittmikodést.

A kapcsolattartds formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A Dbels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozdé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.2 A tanuloi kozosség és kapcsolattartisanak rendje

3.2.1 Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott,
az osztalyk6zosség €lén pedagogusvezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az intézményvezetO-helyettesek javaslatat figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori
kotelezettségiik alapjan végzik. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt
problémék megoldasara — az osztalyban tanitd pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldécsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitdsi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszdm (technika ordk és
nyelvi 6rdk). A tanuldcsoportok bontésat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése
indokolja.

3.2.2 Az iskolagyiilés

Az iskola tanulokozosségének az iskolagylilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. A
iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.
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Az iskolagyiilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkorméanyzat miitkodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
iskolagytilést tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan —
a didkok kiildottei, vagy valamennyi az intézményben tanul6 didk vesz részt.

Az iskolagyiilésen a DOK vezetdje beszamol az elézd iskolagyiilés oOta eltelt iddszak
munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. Az iskolagyiilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili

iskolagytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az iskola igazgatoja
kezdeményezi.

3.2.3 A tanulok, a tanuld kozosségek érdekeinek képviselete

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztviseldi érvényesitik.
Mikodését és feladatait 1asd a 3.3 pontban.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét, a Didkonkormanyzat Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata szerint alakitja.

3.2.4 A tanulok tiajékoztatasa

A tanuldkat tajékoztatni kell az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol.

a.) Az intézményvezet: az iskolai didkdonkormanyzat vezetdségi {lésén ¢és a
iskolagytilésen
b.) A didkdonkormanyzatot patronalo tanar: rendszeresen a diakonkormanyzat vezetdségi

ilésein, valamint a didkonkormanyzat hirdetdtablajan keresztiil
C.) Az osztalyfénokok: az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

3.2.5 Tanuloéi jogok és kotelességek gyakorlasa

A Hazirendben foglaltak szerint.

3.3 Adiakonkormanyzat és miitkodése

3.3.1 A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
Kiilon miikddik az intézményben alsos és felsds didkonkormanyzat Felsds Didkonkormanyzat
¢és Alsos Szabadidds Munkacsoport elnevezéssel.
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A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha
megvalasztdsdban a tanuldk tobb mint 50%-4dnak képviselete biztositva van. A
didkonkormanyzat miikddési rendjét — a tanulokdzosség altal elfogadott €s a neveldtestiilet
altal jovahagyott — Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

3.3.2 A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

e az intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,

e aHazirend elfogadasakor és modositasakor,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

o tinnepélyek — hagyomanyok rendjével kapcsolatban

e kapcsolattartas formdairél DOK és iskolavezetés kozott

e mindennapi testedzés formdairol

o tanulok véleménynyilvanitasanak formairol

o tanulok rendszeres tdjékoztatasanak elveirol

e tanuldk jutalmazasanak elveirdl

o tanulok fegyelmezo intézkedések formdairol

e konyvtar miikodési rendjérol

A diakonkormanyzat dontési jogkdore Kiterjed:

e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

o amikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsara
e egy tanitas nélkiili munkanap programjara

o tajékoztatasi rendszerének létrehozéasara és mitkodtetésére
o vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

3.3.3 A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idOben ¢és helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Héazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

3.3.4 Megkiilonboztetés tilalma

Iskolank az mindenkor hatalyos torvényi eldirasoknak megfelelden jar el:

o a gyermekek nevelését és oktatdsat a lelkiismereti szabadsadg és a kiilonboz6
vilagnézetliek kozotti tiirelmesség alapjan szervezziik,
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o tiszteletben tartjuk a tanulok, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat,

e a tanulokat, sziiloket ¢és alkalmazottakat nem késztetjiilk lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6zddésiik megvallasara, megtagadasara,

e a tanulokat, sziiloket, alkalmazottakat nem érheti hatrany vildgnézeti,
lelkiismereti, politikai meggy6zddése miatt.

3.3.5 A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

Az alsos és fels6s didkonkormanyzatok munkajat nagykort személyek segitik, akik — a
didkénkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhatnak a DOK képviseletében.

A szervezeti egység vezetdjének jogkorét és felelosségét a munkakori kotelezettsége
tartalmazza.

A didkonkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény vezetdjével.

Az iskolai didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi,
a nevelQtestiileti, valamint a sziil6i szervezet értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal. Az
osztaly diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak
megoldéasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét elozetes egyeztetés utan, a Hazirend szabalyozésa szerint.

3.6 A sziiloi kozosség, sziiloi szervezet és a kapcsolattartds rendje

3.6.1 A sziiloi szervezetek

A kozoktatasi torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A sziiloi szervezet dont sajat szervezeti €s
miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

A sziil61 szervezet vezetdit képviseleti Giton valasztjak, mivel a tanulok sziileinek t6bb mint 50
% -a valasztotta Oket, ezért a sziiloi szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

Az osztalyok sziiléi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Egy osztdly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

Az osztalyok sziiléi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjdk el az iskola
vezetOségehez.
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3.6.2 A sziil6i szervezet jogai

A tOorvény értelmében az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezé Sziildi Szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. [Nkt. 73.
§ ()] 4 Sziildi Szervezetet az elnok képviseli.

Az iskolai sziil0i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkajaban az osztalyok sziildi szervezetének elndkei vesznek részt.
Ok valasztjak meg a sziildi szervezet iskolai vezetdségét.

Véleményezési és egyetértési jog illeti meg:
e a Haézirend elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadasaban
o aziskolai pedagodgiai program elfogadasaban
e az éves munkaterv és a tanév rendjének elfogadasaban
e it és erkolcstan oktatas idejének és helyének meghatarozasaban
e tankOnyv tamogatas rendjének meghatarozasaban

Dontési jogkorei:

o megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egyeztetni kell a sziild szervezettel a kdvetkez6 témakorokben:
o aziskola miikddési rendje, nyitva tartasa
e a benntartdozkodas rendje (tanuldk, vezetdk) a vezetdk és a sziil6i szervezet
kapcsolattartasanak formai,
o akiils6 partnerekkel vald kapcsolattartas formai
o amulasztasokra vonatkozo6 rendelkezések,
e atéritési dijra vonatkoz6 rendelkezések,
o azegeészsegligyi felligyelet €s ellatas rendje,
e védo, 6vo eloirasok,
e bombariadd esetén az intézkedést,
o anapkozibe torténd felvétel elvei,
o atanuldszobai foglalkozasokon vald részvétel elvei,
e atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,
o fegyelmezd intézkedések formai €s alkalmazasanak elvei.

A gyermek, illetve kiskoru tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése
torténhet az ellenérz6 konyv alairasaval is.
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3.6.3 Vezetoi kapcsolat a Sziiloi Szervezettel, a Sziil6i Valasztmanyi
testiilettel

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet
vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziildi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett iddpontban tanévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziildi szervezet vezetosége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
legalabb egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérol.
Mikodésiiket sajat szervezeti és mikodési szabalyzatban hataroztak meg.

Az intézmény a Sziil6i Szervezet mukodését tdmogatja a feladatok ellatdsahoz sziikséges
helyiségek és berendezések — eldzetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasaval.

3.6.4 A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanulokrol a tanév sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja lehet a sziildi értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas
a fogadoorakon, csalddlatogatasokon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozoOssége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben
rogzitett idOpontu sziildi értekezletet tart az osztdlyfondk (napkodzis csoportvezetd)
vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld uj pedagdgusokat is.
A Il féléves sziiloi értekezleten értékeljiik az el6z6 1doszak munkajat, ismertetjiik a masodik
félév feladatait.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok a
gyermekkozosségben felmeriil probléméak megoldasara.

Nyilt napok rendje

Az intézmény évente nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott vendégek részt
vehetnek a tanitasi ordkon, foglalkozasokon.
A nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre sz616 munkaterve rogziti.
A nyilt napok idépontjarol irasban kell tajékoztatni a sziiloket:
o adidkok lizend fiizetében
e szll61 varoban elhelyezett hirdetményben
e az 6vodakat meghivo levélben, illetve plakéatokon értesitjiik
A nyilt nap ket (2) tanitasi orabol dll.
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A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagodgusai a sziilé1 fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szllok szdmara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontban, rendszeresen sziildi
fogadoorat tart. A tanulmdnyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok
irasban hivja be az intézményi fogaddorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddorakon
kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagogussal.

Az intézményben évente kettd rogzitett rendes, és négy rogzitett bejelentkezés alapjan torténd
fogadoodra van.

3.6.5 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd fiizetekben. Irasban értesitjik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informéciokrol is.

A pedagbdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon/E-Kréta naplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztatod fiizetben
is feltiintetni, azt ddtummal és kézjeggyel ellatni: a szdébeli feleletet aznap, az irdsbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfénok negyedévenként ellendrzi az osztalynaplo/E-Kréta és a tajékoztato fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztato fiizetben a hidnyz6 érdemjegyeket. Ha a
tanulo tajékoztatd fiizete hianyzik, ezt az osztalynaploba/E-Kréta datummal és kézjeggyel
ellatva kell bejegyezni.

Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanuld eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol:

o a/akiemelkedd, tanulmanyi- és sportversenyen elért eredményrdl;

e b/ atantargyi minimum nem teljesitésérol;

e ¢/ asulyos fegyelmezetlenségrol.

A szdveges mindsités rendszere az 1. és 2. évfolyam I. félévében a Pedagdgiai Programban
meghatarozottak szerint torténik.

3.6.6 A sziilok joga és kotelezettsége az esélyegyenloség érvényesiilésében

A hatdlyos torvényi szabdlyozas a sziild kotelezettségei kozé helyezte a pedagodgiai
szakszolgalati ellatas igénybevételét, amennyiben a gyermekkel foglalkoz6 pedagdgusok ezt
kezdeményezik.

Boviiltek a sziiloi jogok és kotelességek a kozérdekl igényérvényesités jogaval és a nevelési
tandcsadason, illetve iskolapszicholdgusi elldtason vald megjelenési kotelezettséggel.
Lasd 1.4.1.3 esélyegyenldség pontot.
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3.7 Az intézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere

3.7.1 A Kkiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében ovodasok beiskoldzéasa és
egy¢b Tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel,
tamogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld0 munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
o koz0s értekezletek tartasa
e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
e modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa
e intézményi rendezvények latogatasa
e hivatalos iigyintézés
e kozo0s iinnepélyek rendezése

3.7.2 Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kdzos fenntartdsban miikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai
Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel, tarsintézményekkel all kapcsolatban:

o afenntartéval
Dunaujvarosi Tankeriileti K6zpont

e ahelyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgdrmesteri hivatallal
Dunaujvaros Megyei Jogi Véros Onkormanyzat KépviselOtestiilete ¢€s
Polgérmesteri Hivatala

e megyei pedagdgiai intézettel
Fejér Megyei Pedagogiai Szolgaltato Intézet

o helyi oktatasi intézmények vezetdségével
helyi altalanos és kozépiskolak
Szakképzési Centrum intézményei
Dunagjvérosi Egyetem

e helyi egyéb oktatdsi intézmények
Dunatjvarosi Sportiskola
Sandor Frigyes Zeneiskola




Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

DA-CAPO Zeneiskola
Varosi szakmai munkakdzosségek

helyi 6vodék

a helyi szakszolgalatok

Nevelési Tandcsado Intézet
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
Egészségmegorzo Kozpont

Utkeresés Segitd Szolgélat

egyéb szakszolgalatok

a Fejér Megyei Onkormanyzat Tanuldsi Képességet Vizsgaldé Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsaga és Egységes Pedagdgiai Szakszolgalataval

Magyvar Allamkincstar Fejér Megvei Teriileti [cazgatosdga MAK

helyi kulturalis intézmények
Bartok Szinhaz
Munkésmiivelddési Kozpont
Dézsa Mozi Centrum

Jozsef Attila Konyvtar

helyi média
Dunaujvarosi Hirlap
Dunagjvérosi TV,
Rédio 24
Dunatjvérosi Online

egyhézak
Reformatus Lelkészi Hivatal

Evangélikus Lelkészi Hivatal
Katolikus Plébania

Gorog Katolikus Egyhazkozosség
HIT Gyiilekezet

sportlétesitmények
Fabo Eva Sportuszoda
Jégcsarnok
Sportiskola

egészségligyi szolgaltatok
Védondi szolgalat
Iskolaorvos

Uzemorvos
Iskolafogaszat

alapitvanyok
Pet6fis Tanitvanyainkért Alapitvany
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Fejér Megye Kozoktatasaért Kozalapitvany

e egyéb szervezetek
Tanuldétkeztetést biztositd vallalkozo
Biifét iizemeltetd vallalkozo
Renddrkapitanysag, Dunaujvaros
Patronal6 cégekkel: alkalmanként valtozo egyéni szponzorokkal

Az iskola kapcsolata az Utkeresés Segitd Szolgalattal:

Az iskola részérdl az ifjusagvédelmi felelésok bejelentést tesznek a veszélyeztetett tanuld
1étérél és a vele kapcsolatos problémardl. A veszélyeztetett tanulot a Utkeresés Segit6
Szolgélat alapellatasba veszi, és részére csalddgondozot rendel ki. A csaladgondozo
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaval. Az Utkeresés Segité Szolgalatban
esetmegbeszélést tartanak a sziil, az iskola, az Utkeresés Segité Szolgélat és a Gyamiigy
képviseldinek részvételével a veszélyeztetd okok kdzos megoldasara.

Kapcsolattartd: az iskola ifjasagvédelmi feleldse

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.
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V. A NEVEL’('jTESTI"JLET ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

4.1 A nevelétestiilet és miikodési rendje

4.1.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. 4 nevelotestiilet tagja
az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja.

4.1.2 A nevelotestiilet kotelezettségei, feladatai és jogai

A nevelOtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, ezéltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az
intézményt érinté valamennyi iigyben. A nevelGtestlilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

4.1.3 Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa

o aPedagodgiai Program elfogadasa

e az SZMSZ és a Hazirend elfogadésa

e atanév munkatervének jovahagyasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

o atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 eljaras

e azintézményvezetdi programok szakmai véleményezése

o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztisa
e adiakonkorményzat miikodésének jovahagyasa

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

4.1.4 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ecllatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,
amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorldk
képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
o alakuld és tanévnyito értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o félévzaro értekezlet
e nevelési értekezlet
e tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a
Kozalkalmazotti Tanacs, vagy intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

4.1.5 Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletek 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar
vezeti. A jegyzOkoOnyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet
jelenlevd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek hatarozati formaban.

4.1.6 A neveldtestiilet dontési és véleményezési joga

A hatalyos torvények értelmében a Nevelési Program, Pedagdgiai Program, tovabba a
Szervezeti ¢és Miilkodési Szabalyzat elfogaddsdn kiviil a Hézirend elfogaddsa is a
nevel6testiilet &t nem ruhazhato dontési jogkorébe tartozik.

a) Déontési jogkorok

e Az intézmény hosszabb (tavlati) és rovidebb (éves) pedagdgiai programjainak
kialakitasa;

e A PP és mellékletei koznevelési torvény szerinti elfogadasa;

e Nevelési Program;

e Hazirend;

e Bizottsagok létrehozasa;

o Tanévenként 2 nevelési értekezlet témajanak megallapitasa;

o A PP jovahagyasanak megtagadéasa esetén a birosaghoz kereset benytjtasa;

o A félévenkénti értékeld értekezleteken a félévi érdemjegyektdl 1ényegesen eltérd
osztalyzat modositasa;

o Lehetdség szerint a pedagdégusok mindségi munkavégzéséért adhatd kereset-
kiegészités elveinek megallapitasa, feliilvizsgalata és modositasa.
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b) Véleménynyilvanitasi jogkorok

o Az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatban;

o Az intézményvezetd-helyettesek kinevezésével kapcsolatban;

o A tanulok elismerésében és biintetésében;

e A munkako6zosségek vezetdinek megbizasaban;

o A gyermekdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataval kapcsolatban
«  Eves tantargyfelosztas és munkaterv

4.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

4.2.1 A munkakozosségek célja

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozds mindségi €s szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére &és ellenOrzésére szakmai munkakdzosségeket

hoznak létre.

A munkak6zosség vezet6jét az intézményvezetd egyetértésével az azonos tantargyat, azonos
vagy hasonldé miiveltségi teriiletet tanitdé munkakdzosség javaslatara a munkakozosség tagjai
valasztjdk meg a nevelGtestiilet egyetértésével. Megbizasuk hatarozott idére szol. A
munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori kotelezettségiik alapjan végzik.

4.2.2 A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakoz0sség tagjai a magas szinvonalil munkavégzés érdekében:

fejlesztik a szakteriilet mddszertanat és az oktatd munkat

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvalasztasara €s a koltségvetés
szakmai eldirdnyzatainak felhasznélasara

szervezik a pedagogusok tovabbképzeését

tdmogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat a gyakornoki szabélyzat
alapjan.

Osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kovetelmény-rendszert
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

Osszedllitjak a vizsgak (osztalyozo-, javitdo-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait

kiirjak és lebonyolitjak a palyazatokat, a tanulmanyi versenyeket az igazgato
engedélyével

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat

a munkakozosségek részt vesznek az intézmény munkdajanak belsd
ellendrzésében

minden munkako6zosség kiilonds figyelmet fordit a tanuldsi nehézségekkel
bir6 tanulok differencidlt foglalkoztatasara, felzarkdztatasara (fejlesztési
tervek alapjan), kapcsolatot tartanak az iskola ifjisagvédelmi feleldsével
munkaterviik céljai, feladatai az iskolai munkaterv céljaival, feladataival
Osszhangban fogalmazodnak meg.
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4.2.3 A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

Dontési jogkorok

e A munkakozosség tevékenységével kapcsolatos szokasrend €és a szakmai 6nallosag
kialakitasaban, figyelembe véve az egyéni €s az intézményi érdekeket;

o Javaslattétel a munkako6zdsség vezetdjének személyére;

e Szaktanacsadas kérésében;

o Felterjesztés kitilintetésre az iskolavezetés részére.

Véleményezési jogkorok

e Az 0j munkatérs személyének meghatarozdsaban;
o Koz0s palyazat készitésében.

A munkak6zosség-vezetOk tovabbi feladatai és jogai

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért,
értekezleteket hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozéasokat szervez

o clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi
tantervhez igazod6 tanmeneteit

o cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

o Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség
éves munkaprogramjat

e a félévi ¢és tanévzard értekezleten beszamol a neveldtestiiletnek a
munkakdzdsség tevékenységérol

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken valo részvételre

e a munkakodzdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, lehetdség szerint
mindségi munkaért jarod bérkiegészitésre

e részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében

e a munkakozosség-vezetOk folyamatos kapcsolatot tartanak egymassal az
iskolai k6zos célok megvalositasa érdekében

o Szakmai tovabbképzések biztositasa

o palyakezddk mentoralasa

o Lehetdség a szakmai vezetdk Ordinak latogatasara

o Folyoiratok, szakmai anyagok bemutatdsa, megismertetése
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424 Az intézmény szakmai munkakozosségei és azok egyiittmiikodési,
kapcsolattartasi rendje

o  Alsdés munkakozosség 1-2. évfolyam
o  Als6s munkakdzosség 3-4. évfolyam
o Human munkak6zosség
o  Természettudomanyi munkak6zosség
o  Osztalyfonoki munkakozosség
Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas | Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumentdlas
felelos személy modja gyakorisdga értékelés modja
Szervezett munkakozdsség- | Ellendrzést végzo
megbeszéléseken vezetd int.vez., Feljegyzés,
Munkakozosség- ¢s napi megbeszéléseken, | int.vez.hely-k. emlékeztetd,
vezetok kommunikécios napi Ertékelés szoban. | jelenléti iv.
kapcsolatban gyakorlatban,
folyamatosan

Dontési jogkodrok

e A munkakozosség tevékenységével kapcsolatos szokasrend és a szakmai
Ondllosag kialakitdsdban, figyelembe véve az egyéni, az intézményi és a
foiskolai érdekeket;

o Javaslattétel a munkakozdsség vezetdjének személyére;

e Szaktanacsadas kérésében;

o  Felterjesztés kitiintetésre az iskolavezetés részére.

Véleményezési jogkorok

e Az (j munkatars személyének meghatarozasaban;
o Ko6z0s palyazat készitéseben.

4.2.5 Osztalyfonoki hataskor (feladat- és jogkor)

A Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskoldban az osztalyfénoki hataskort (feladat- és
jogkor) az osztalyfdnokok munkakori kotelezettsége tartalmazza. (Lasd 3. szdmut melléklet)

4.2.6 Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokért felelos személy hataskore

A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskolaban a gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs
hataskorét a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkakdri kotelezettsége tartalmazza.
(Tovabbiakban lasd 12.4 pontot)

Ezt a feladatot a hatalyos szabalyok figyelembe vételével az intézményvezetd-helyettesek
latjak el.
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4.2.7 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg. Feladatuk ellatasa soran szervezési, ellendrzési, értékelési
jogkorrel rendelkeznek. A feladat elvégzése utan irdsban beszamolot készitenek az iskolavezetés
fele.

4.3 A nevelotestiilet feladatainak datruhazadsa

4.3.1 Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
masra, igy a szakmai munkakozdsségre, a sziiloi szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztdlykozosségek tanarai és a szakmai
munkako6zdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

4.3.2 A neveldtestiilet altal 1étrehozhaté bizottsag és feladata

A nevel6testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot hozhatja
1étre tagjaibol

A fegyelmi bizottsag feladata:
e a Hézirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
o az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
e azintézmény vezetdje vagy egyik helyettese
e az érintett tanuld osztalyfénoke
o egy, a fegyelmi tigyben fliggetlen pedagogus
e egy, atanul¢ altal felkért pedagdgus
e adidkonkormanyzat képviseldje
e agyermek- és ifjusagvédelmi felels
e az ¢érintett tanuldt tanitd pedagdgusok
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4.3.3 Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kivill az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagdgusokra ruhdzza at.

A neveldtestiilet felé valdo beszamoléasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — az
intézményvezetd tudtaval - ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 0ssze, melyen az
osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

4.3.4 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai

A nevelbtestiilet a Koznevelési Torvényben meghatirozott jogkorébdl a szakmai
munkako6zdsségekre ruhazhatja at az alabbi jogkoreit:

e apedagbgiai program helyi tantervének kidolgozasa

e ataneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasa

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

e jutalmazasra, kitlintetésre, lehetdség szerinti fizetésemelésre vald javaslattétel
e ahatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése

e aszakmai munkak6zosség-vezeté munkéjanak véleményezése
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V. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1 A tanév helyi rendje

5.1.1 A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben az
érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével.

5.1.2 A tanév rendje és annak kozzététele

A munkatervben rogzitjiikk az intézmény mitkddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:

e anevelotestiileti értekezletek idépontjait

e azintézményi rendezvények ¢€s linnepségek maodjat és idopontjat

e atanitds nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat

e avizsgak (osztalyozod-, javito-, kiilonbozeti, és helyi) rendjét

e  a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein
beliil

e abemutato 6rék és foglalkozasok rendjét

o anyilt napok megtartasdnak rend;jét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Héazirend), és a tlizvédelmi és

balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

5.1.3 Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
6% oratol - 16> oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon:
7% 6ratol — 15%° oraig tart.

Vezetok benntartdzkodasanak rendje
7% 6ratol — 16% oraig tart.
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A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az

intézményvezeto altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartozkodasi rendje:

A szokdsos nyitvatartasi rendtdl eltérd idépontban csak intézményvezetdi engedéllyel
tartézkodhatnak az iskolaban.

A tanitds, oktatas idépontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartézkodhatnak, ettdl
eltérni csak kiilon engedéllyel lehetséges. (Intézményvezetdi engedély, vagy ha a sziil6t az
osztalyfonok vagy szaktanar hivta be.)

Kiilsd személyek, vallalkozok iskolaban tartdzkodasanak rendjét az iskola vezetdje hatdrozza
meg és engedélyezi.

5.1.4 Hivatalos iigyek intézése
Ugyintézés az iskolaban:

e Tanitasi idében a tanul6i hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik.

o Etkezési téritési dij befizetése az el6re megadott idépontban az 1. iroddban
torténik.

e A tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva.

e A sziilék és a tanulok az tigyeleti rendrdl a hirdetotablan elhelyezett irasos
tajékoztaton keresztill, illetve az iskola honlapjarol szerezhetnek tudomast.

e A tanulok tanulméanyi munkdjéval, magatartdsiaval kapcsolatos tligyintézése
fogaddoran, sziiloi értekezleten és eldre egyeztetett idOpontban torténik.

5.2 A tanitasi napok rendje

5.2.1 A tanitasi 6rak rendje

Az oktatds €s a nevelés az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti 08% 6ratél — 15 oraig
tanitasi orak idOtartama)

Iskolaotthon 08% 6ratél — 15> oraig

A napkozi otthon 11% oratol — 15> 6raig

A tanuloszobai foglalkozasok 13% 6ratol — 15 6raig

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
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A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% orakor kezdédik, nulladik
ora nem tarthato.

A napkozis csoportok munkéja a délelotti tanitasi 6rak végeztével a csoportokba jard tanuldk
orarendjéhez igazodik.

A tanitasi 6rék latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az intézményvezeté adhat engedélyt.

A tanitdsi o6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az

intézményvezetd és a vezetd helyettesek tehetnek. A tanitdsi 6rdk tanulokra vonatkozd
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.2.2 Az érakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek iddtartama: 5-10-15-30 perc a csengetési rend szerint
Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk a tantermen kiviil toltik el.
A harmadik tanitasi 6ra utan - az iddjarastol fiiggben — a tanuldok az udvaron toltik el a
szunetet.

Sziinetekben a gyermekekre ligyeletes neveldk feliigyelnek.

Az ebédelést 11% ora — 14% 6ra kozott kell lebonyolitani.
5.2.3 Csengetési rend - Hazirend tartalmazza

5.2.4 Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartéozkodhat.

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi ordk €s a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel.

Az oOrakodzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitdsi id0 elott és utan a tanulok
feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagégusok latjak el.

Az intézmény félévente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az ligyeleti
rend beosztasaért az intézményvezets-helyettesek a felelések.

Az fligyeletre beosztott vagy az iligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus
feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.
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Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idészakokra:

o reggeli ligyelet 6> oratol 7% 6raig tart
o tanitdsi idoszak alatti ligyelet 7% 6ratol 13% oraig tart
o ebédld tigyelet 11% oratol  14% oraig tart
o napkozi foglalkozas alatti tigyelet 11% 6ratol 16%° oraig tart
o  délutani tigyelet 15% oratol 16 oraig tart
e tanuldszobai foglalkozas alatti tigyelet 13% oratol 15% oraig tart

Ettol eltérd idopontban a feliigyeletet biztositd személyt az intézményvezetd bizza meg.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok. Az intézményi felligyelet egyéb
szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

5.2.5 Rendkiviili munkavégzés esetére szolo rendszabaly

Az Nkt. 62. § (6) és a 326/2012. (VIIL30.) Kormanyrendelet 17.§ (4) bekezdésében
foglaltakbol megallapithaté, hogy minden pedagoégusnak a tantargyfelosztasban szamara
egyénileg megjelolt neveléssel-oktatassal lekotott idokerete van, amely (4ltalaban) heti 22-26
ora lehet.

Mt. 107. § Rendkiviili munkaid6
a) a munkaidd-beosztastol eltéro,
c¢) az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgdld heti munkaid6t
meghaladé munkaidd... (tartama.)

Mt. 108. § (1) A rendkiviili munkaidt a munkavallalé kérése esetén irasban kell elrendelni.

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17. §-dban foglalt rendelkezések miatt azonban a
pedagdgus szdmadra sajat neveléssel-oktatassal lektott munkaidején feliil tovabbi foglalkozas,
ora megtartasa csak az alabbi feltételekkel, illet6leg korlatozasokkal rendelhetd el:

17.§ (4) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi
tanorai és egyeb foglalkozas ... megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betoltve, €s az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

¢) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

17. § (5) A (4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd
tandrai ¢és egyéb foglalkozasok ... szdma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat
orat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd egy pedagdgus szdmara
tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi nap.
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5.3 Az intézmény munkarendje

5.3.1 A vezetok intézményben valo tartozkodasa

A tanulok intézményben torténd tartdzkodasi ideje alatt, felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodnia. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak
el az tigyeletes vezetd feladatait. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

Vezetdk benntartozkodasanak rendjét félévente eldre irasban meg kell hatarozni, és ezt kdzzé
kell tenni.

Nyari sziinet ligyelet rendjét a fenntartd utasitasa alapjan az iskolavezetés hatarozza meg. Az
tigyeletet a fenntartoval egyeztetett idépontban, heti 1 alkalommal (julius, augusztus) 09:00-
tol 13:00-ig iigyeletesi feladatot latnak el az iskola vezetdje és vezetd helyettesei elére
egyeztetett beosztas szerint.

5.3.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasait az intézményvezetd késziti el a vezetOhelyettesekkel egyiitt.

Minden kdzalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka
¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a fenntartoval szerzédésben levo
munkavédelmi szerv tartja.

A vezetOhelyettesek tesznek javaslatot a torvényes munkaid6 és pihend 1d6
figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

5.3.3 Beosztas szerinti dolgozoi felel6sség

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak az intézményvezetd altal
elkészitett munkakori leirasban meghatarozottak alapjan — beosztasanak megfelelden —
feleldsséggel koteles végezni munkajat.

5.3.4 Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola dolgozoi kinevezésik mellett egyéb
feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetdk. A megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezd elveket
vessziik figyelembe:

e amegbizas, kinevezés az intézményvezetd kizarolagos jogkore,

o figyelembe kell venni a kozalkalmazotti kozosség egyenletes terhelését,

o az adott feladatra valo kijelolésnél a kozalkalmazotti kozosség gyakorolja az

egyetértési jogat,
o amegbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozo6 képesitését,
e amegbizédsokat, kijeloléseket mindig konkrét id6tartamra, irasban kell kotni.
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5.3.5 A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld
foglalkozasokkal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetOhelyettesek
allapitjak meg. A tanoérak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi. A
pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatd dolgozonak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkezni.

A pedagégusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell az
intézményvezetének vagy intézményvezetd-helyetteseknek, hogy feladatdnak ellatdsarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni.

A hianyzé neveldnek a szakszer(i helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezesét, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast

legkésObb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oraval jelezni
kell.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartdsara, egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a
vezetbhelyettesek javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok soran figyelembe kell
venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

5.3.6 A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevOk helyettesitési
rendjét az intézményvezetd allapitja meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztisanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetdt.

A nem pedagdgus munkakdriiek munkarendjét a munkakori leirdsuk tartalmazza. (lasd 3.
szamu melléklet)
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5.3.7. A tanulok munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A Hazirend szabdlyait az intézményvezetd terjeszti eld. A nevelGtestiilet fogadja el,
egyetértési joga van a didkonkormanyzatnak ¢€s a sziildi szervezetnek.

A Hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara €s az intézményben tartdzkodd személyekre nézve kotelezo.

5.3.8 Kiemelkedo munkavégzés értékelési szempontjai

A kiemelked6 munkavégzésért hatdrozott idére szo0lo kereset kiegészités adhatdo a
dolgozoknak amennyiben a fenntarté erre lehetéséget biztosit.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésr6l a hatdlyos torvények értelmében az
intézményvezeto-helyettesek, munkakozosség-vezetdk és a didkonkormanyzatok vezetdinek javaslatai
alapjan az intézményvezetd dont a Kozalkalmazotti Tanacs és az érdekvédelmi szervezetek (PSZ,
PDSZ) véleményezési jogkorének érvényesitése utan.

A mindségi ¢és tobbletmunka elismerését szolgaldo kereset kiegészités odaitélésének
szempontjait az iskolavezetés hatarozza meg. Ezek a kdvetkezok:

e Szakmai munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el. Pl. pedagdgusok esetén
bemutatd orakat, illetve pedagogiai vagy szaktargyi kérdésekrdl sz6lo
eldadasokat tart, szakmai munkakozdsséget vezet, aktivan részt vesz a
munkak6zosségi munkdban, adminisztraciés tevékenységét pontosan végzi,
segiti az iskolaba Gjonnan érkezd kollegakat, palyakezdd fiatalokat.

e  Példamutaté munkafegyelemmel, innovativ képességgel rendelkezik.

o Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitasaban, szerepet vallal
a szakmai munka tartalmi megujitasaban.

o Eredményesen vesz részt tovabbképzéseken.

o Kiemelkedé eredményeket ér el tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,
tanitvanyai eredményesen szerepelnek varosi, megyei, orszagos szintli szakmai
versenyeken.

e Az osztalyfénoki munkéjaban, kozdsségteremtd tevékenységében eredményes,
szoros kapcsolatot tart fenn a csaladokkal a tanulok nevelése érdekében és
bevonja a sziil6ket az iskolai munkéba.

o Sikeres tevékenységet folytat a tanulok palyaorientacidja, illetve palyavalasztasa
eldkészitésében, az intézmény jo hirének keltésében.

e Részt villal a tanulék ¢évkozi szabadidds, illetve sporttevékenységének
szervezésében, lebonyolitdsdban; szakkort vezet, sokrétli tevékenységet valosit
meg napkoziben, kirdnduldsokat szervez, kulturalis rendezvények latogatasat
szervezi, vezeti.

e Szerepet wvallal a gyerekek sziinidei tdboroztatdsanak szervezésében,
megvalositasdban.
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VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

6.1 Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok

6.1.1 A tanéran Kiviili foglalkozasok rendje

Az intézmény - a tanoérai foglalkozasok mellett - tanoran kiviili foglalkozasokat is szervez a
2011. évi CXC. térvény 27§ alapjan. Ezek:

e napkozi otthon
e tanuldszoba
e egyéb tanodran kiviili foglalkozasok
- szakkorok
- énekkar
- szabadidds sport
- felzarkoztato foglalkozasok
- tehetségfejlesztd foglalkozasok
- tovabbtanulast elokészitd foglalkozas

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, a szildi szervezetek, tovabba a szakmai munkakdzosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény a tanévkezdés elsd hetében hirdeti meg, és
a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden valaszthatnak. A foglalkozdsokra irasban kell
jelentkezni a sziildk aldirasaval.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozas -, de felvétel esetén a
foglalkozasokon val6 részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét €s idOtartamat
az intézményvezetd-helyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili oOrarendjében
terembeosztassal egylitt.

6.1.2 A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok rendje

Az iskola — a sziil6i igények alapjan — koételes megszervezni a napkozis és a tanuldszobai
foglalkozasokat. A napkozis, illetve a tanuloszobai foglalkozasokat olyan modon kell
megszervezni, hogy a sziil6k igényei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a
gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatoknak.

A napkozis és a tanuloszobai foglalkozasokra vald felvételt, valamint a napkdzis és
tanul6szobas tanulok hazirendjét az iskolai tanul6i Hazirend tartalmazza.
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6.1.3 Az egyéb, tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos
szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével - onkéntes.

A tanodran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre
szol.

A felzarkoztatdo foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredménye
alapjan a tanito, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.
A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezet0 nevét, milkddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, megfeleld szakmai
végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval azonosulni
tud.

6.1.4 Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggben inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikddéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom
¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése
biztositja.

6.1.5 Enekkar

Az intézményben énekkar milkodik a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztés. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

6.1.6 Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, mozgas €s a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozd sportagi foglalkozasokon é€s versenyeken
val6 részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat szabadidds sport keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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6.1.7 A konyvtar

Az iskolaban a nevel0-oktatd6 munka €s a tanulok ©Onall6 ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Tovabbiakban lasd 10.2.5 pontot.

6.1.8 Meédiatar

A pedagdgusok munkajanak segitése érdekében az intézmény médiatarral rendelkezik. Az
intézmény médiatara az oktatastechnikus iranyitdsaval mikodik.

A médiatarat az iskola pedagdgusai vehetik igénybe az oktatas-technikussal egyeztetett
idépontokban. Az adathordozok (CD-lemezek, DVD-k) igénybevételér6l a médiatar
hasznalati rendje intézkedik.

6.1.9 Differencialt foglalkozasok

a) Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetaldsok)

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy
évfolyam korrepetdldsai 6rarendbe illesztett idOpontban az osztalyban tanitd pedagdégusok
javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

Az otodik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatdssal - egyes tanulokra vagy
kijelolt tanuléesoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

b)Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondoz6 foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantdrgyakbol. A foglalkozdson vald tanuldi részvétel onkéntes
alapon torténik.

6.2 Esetenkeénti tanoran kiviili foglalkozdsok

6.2.1 Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.
A szervezést a megbizott munkakozosség-vezetok iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szdmara dnkéntes jelentkezés utan kotelezd.
Tanuldink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt
szaktandri felkészitést igénybe véve.

6.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszt6é kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat, melyeknek célja a pedagogiai
program célkitlizéseivel Osszhangban hazank tdjainak ¢és kulturdlis Orokségének
megismertetése, kornyezetvédelemre nevelés €s az osztalyok kdzosségi életének fejlesztése.
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Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése a neveldomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal meghatarozott idépontban az osztdlyaik szdmaéra tanulmanyi
kirandulast szervezhet. Rogziteni kell a programon résztvevok névsorat, kirandulas tervezett
helyét és idejét, stb. az erre rendszeresitett taborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.

A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit ¢és a koltségkimélé megoldasokat. A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziiloket
irasban kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek vallalasarol.

A kirdandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként 2 f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
szlikséges felszerelésrol is.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok
Szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulast szervezd pedagégusnak két héttel az utazas
megkezdése elott az erre rendszeresitett ,,Osztalykirandulasi és tdborozasi adatlap”-ot kitoltve
két példanyban le kell adni az intézmény vezetdjének.

6.2.3 A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az intézményvezetdnek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo
tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket a tdborozasi/osztalykirandulasi
adatlapon.

6.2.4 Kulturalis intézmények latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanit4si idében torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

6.2.5 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsahoz kérvényt kell benyujtani az
intézmény vezetdjeéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.
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VII. A TANULOI JOGVISZONY

7.1 A tanuloi jogviszony
7.1.1 A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozdsségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni.

A tanul6i jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola intézményvezetdje
dont. A Koznevelési Torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését €s megsziinését, a
tanuloi jogviszonybol kovetkezo jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének

feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

(.2 A tanulo tavolmaraddsa és annak igazoldsa
1. A hidnyzas igazolasa.
2. A tavolmaradési engedély.

3. Azigazolt és igazolatlan hidnyzasok.

Lasd a Hazirendben
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VIII. A NEVE”L('j-(,)K’TAT(') MUNKA BEL’SQ
ELLENORZESENEK ES ERTEKELESENEK
SZABALYAI

8.1 A belsd szakmal ellendrzés rendszere

8.1.1 A szakmai ellendrzés tervezete

Az ellendrzési-értékelési rendszer tervezetét a vezetdség allitja 0ssze a munkakozdsség-
vezetok segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.
Az ellendrzési vizsgalatok oralatogatasok keretében szervezenddk, amelyen jelen lehetnek:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e az aktudlis teriilet munkakdzosség-vezetdje
A tervezet Osszeallitasa: egy tanévben minden osztaly és pedagdgus sorra keriiljon.
Az ellendrzésrol eldre kell tajékoztatni a kollégakat.
Az intézményvezetd kiilonboz6 problémak felmeriilésekor rendkiviili ellendrzést is
elrendelhet.
Az ellendrzés eredményének tanulokra vonatkozd részérdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a
diadkokat, sziileiket.
Az iskola helyi tanterveiben 1évé tantargyi kovetelményrendszerr6l felvilagositast adhatunk a
sziil6knek, amennyiben ellendrizni kivanjak gyermekiik haladasat.

Az ellen6rzés-értékelés feleldsei:

e munkakdzosség-vezetd
e intézményvezetd-helyettes
e intézményvezetd

8.1.1.1 A szakmai ellen6rzés modszerei
Tanorakon, osztalyfénoki ordkon az ellendrzés kiterjedhet:

e az oktatdsi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos
eszkozokre, a koncentracios lehetdségek kihasznalésara,

e atanuldk aktivizalasara, magatartasara,

e atanulok tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott iddre,

e atanuldkhoz valo viszonyra, az adott ora légkdorére,

e a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjara, a megoldashoz nyujtott
utmutatds modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének formajara,
hatékonysagara, illetve hogyan épiil be a tanitott vagy soron kovetkezd ora
anyagaba a hazi feladat,

e atanmeneti fegyelemre,

e az adminisztracids feladatok ellatasara,
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e atanterem, a kdrnyezet rendjére,
e amunkavédelemre.

Tanorakon kivili foglalkozasokon az ellendrzés kiterjedhet:

Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:
o afoglalkozasok id6ben torténd megtartasara,
o afoglalkozasi anyag feldolgozasanak modjara,
o atanuldk aktivitasara,
e atanulok létszamara.

Konyvtarban:
e alatogatottsagra,
o atanuldkkal valo foglalkozas modjara,
o akonyvtarfejlesztés szinvonalara.

Tomegsport foglalkozasokon:
o afoglalkozdsok id6beni megtartasara,
o afoglalkozéasok tartalmara,
e atanuldk létszamara.

8.1.1.2 A szakmai ellenorzés rendszere

Kiterjed: - atanulasi idére
- atanoran kiviili foglalkozasokra (6rakozi sziinetek, szakkor,
sportkor, DOK rendezvények)

Lehet: - személyre sz616
- csoportos

Az ellendrzés modja: - {irasbeli
- szobeli
- gyakorlati (egyes ordkon pl. technika, rajz, ének,
testnevelés)

Az ellendrzés prioritasai: - ismeretek nagysaga
- kreativitas
- feladatveégzo képesség
- eszkdzhasznalat
- tevékenységbdl lemérhetd viselkedés
- egylttmiikddési képesség
- egyiittélési sajatossagok
- szabdlytisztelet
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Tanulassal kapcsolatos ellendrzési teriilet

Egyéni Csoportos
Irasbeli Szébeli Irasbeli Szébeli
Orai munka orai munka Differencialt Differencialt
Felelet Felelet csoportmunka csoportmunka

Témazaro
Felmérés (év végi)

Orai munka - a tanulok tandran végzett tevékenysége (irasbeli: feladatmegoldas, szobeli:
kérdésekre adott valasz)

Differencialt csoportmunka - a tanuldk csoportjai képességeik szerint a tandran kiilonb6zo
feladatokat kapnak, ezekrdl feljegyzést kell készitenilik, majd beszdmolniuk

Felelet - az ¢l6z6 tandra anyaganak szamonkérése (szoban Onalldan, esetleg segitd
kérdésekkel, irasban rovid kérdésekre adott valaszokkal)

Témazaro - a témakorok 0sszefoglaldssal torténd lezardsa utan dolgozat formajaban
Ev végi felmérés - az évfolyamok szamaéra egységesen a munkakozosségek altal kidolgozott

feladatsorok megolddsa a helyi tantervben szerepld minimum kovetelmények alapjan,
szazalékos értékeléssel (a tovabbhaladas szempontjabdl meghatarozé lehet)

Tanoran kiviili ellenorzési teriiletek
Egyéni és csoportos is
Orakozi sziinetekben Szakkor, sportkor DOK rendezvények
Magatartas Tevékenység ellendrzése szervezési munka

feladatok végrehajtasa

A pedagdgiai munka komplex ellendrzése torténhet:
o egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,
e adott munkako6zosség tagjainal.

A komplex ellen6rzés sordn vizsgalni kell, hogy:
e milyen mértékben érvényesiilnek az adott kozdsség munkdjaban a kozos
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok,
o milyen mértékben hasznaljak fel a kindlkozd nevelési lehetdségeket az anyag
targyalasa soran,
e aszemléltetés formait,
e atanuldk ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.
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8.1.2 A szakmai ellenorzési jelentések tartalma

Intézményiinkben a bels6 ellenérzésrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

8.1.3 A szakmai ellenérzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellendrzések soran késziilt jegyzokdnyveket, dokumentumokat az Ugyviteli és iratkezelési
szabalyzat szerint kezeljuk.

8.1.4 A belsé szakmai ellenérzés rendje

8.1.4.1 Az iskolai belsé szakmai ellendrzés célja
e Dbiztositja az intézmény torvényes (jogszabalyokban ¢és az iskola belso
szabalyzataiban eldirt) miikodését
e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informdaciot biztosit az
alkalmazottak munkavégzésérol.

8.1.4.2 A belsé szakmai ellenérzéssel jaré jogok és kotelezettségek

a) A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogosult
o az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba betekinteni
e az ellendrzott alkalmazott munkavégzését esetenként ¢és folyamatosan
figyelemmel kisérni, ellendrizni
e az ellendrzott alkalmazottdl irdsban vagy szoban tdjékoztatast, felvilagositast
kérni.

b) A belso ellenorzést végzo alkalmazott koteles

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyi és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni

o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

e az észlelt hidnyossdgokat szoban és irasban kozolni az érintett alkalmazottal €s
annak felettesével

e a hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerinti idében megismételni.

¢) Az ellenorzott alkalmazott koteles
o azellendrzést végzd alkalmazott munkajat segiteni
o a feltart hibakat, hidnyossagokat és szabalytalansagokat megsziintetni.

d) A belsé ellenorzést végzo alkalmazott feladatai

e a jogszabalyoknak, az iskola belsd szabalyzatinak ¢és a személyre szo6lo
munkakori leirasanak megfelelen, az ellendrzési litemtervben eldirtak szerint a
tanév soran ellendrzési munkajat folyamatosan végezni

o az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni koteles

o azellendrzés tényét irasba foglalva az ellendrzést elrendeld, az ellendrzést végzo
¢s az ellendrzott kérheti.
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e) A hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek
e a hidnyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott alkalmazott
figyelmét
e ahidnyossagok megsziintetését visszatérd ellendrzéssel kell vizsgalni.

8.1.4.3 A bels6 szakmai ellenérzésre jogosult alkalmazottak és altalanos
ellendrzési feladataik

a) intézmenyvezeto
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjed (pedagogiai, tligyviteli ¢és
technikai dolgozokra)
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

b) intézményvezeté-helyettesek - folyamatosan ellendrzik
e apedagdgusok oktaté-neveld munkajat, iigyviteli munkajat és munkafegyelmét
e aglobalis szakmai és helyi munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét
e apedagdgusok adminisztracidos munkajat
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat
e adidkonkormanyzat tevékenységét
e apedagdgusok tovabbképzésen valo részvételét.

C) munkakozosség-vezetok - folyamatosan ellendrzik
e aszakmai munkako6zosségekbe tartozo pedagogusok oktato-neveld munkajat
e a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirasok
érvényesitését
e az oktatd-nevelé munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit belsd ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

A belsé ellendrzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az
oraado pedagdgusokra is.

8.1.4.4 Az iskola bels6é szakmai ellenorzési feladatai

Az ellenérzési terv az évenként elkészitendd iskolai munkaterv szerves része. Az ellendrzést
az intézményvezetd iranyitja, az ellendrzési feladatok megosztasaval. Az ellendrzésbe bevont
vezetOk feladata, a feltart hianyossagokrol tajékoztatni vezetd munkatarsait (errdl
jegyzOkonyv késziil), tervet késziteni a hidnyossdgok potlasira és ellendrizni ezek
megoldasat. A belsé ellendrzésnek segitenie kell a szakmai munkat (neveléssel, oktatassal
kapcsolatos), a gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ tevékenységet, az eréforrasok
célszerti felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.
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8.1.4.5 Vezetoi ellenorzés

a) Az intézményvezetd konkrét ellendrzési feladatai

meghatarozza a szervezeti egységek és beosztottjainak munkakdri feladatait
biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit

figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan
valosulnak meg.

a technikai dolgozok munkéjanak ellenérzése

az iskolai épiiletek kiils6- és belsd allaganak ellendrzése és ellendriztetése

az oktatasi eszkozok és berendezési targyak rendeltetés szerint hasznalatanak
ellendrzése.

b) Az intézményvezeti-helyettesek ellendrzési feladatai

munkakori  kotelezettségiik  szerint  a  szakmai  munkak6zOsségek
tevékenységének ellendrzése az iskolai munkaterv figyelembe vételével
oralatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgatod
tajékoztatasa a tapasztalatokrol.

a pedagogusok adminisztracids feladatainak ellendrzése

a technikai dolgozok munkajanak ellenérzése

az iskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellendrzése

a beiratas rendjét

a tandrok adminisztracids tevékenységet

a szakmai munka szinvonalanak ellendrzése

8.1.4.6 Az intézmény szakmai ellenérzési rendszerének miikodtetése

Lasd 3. sz. fliggelék.

8.1.4.7 A pedagogiai munka bels6é szakmai ellendrzése

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek végzik a
szakmai munkako6zosségek vezetdinek segitségével.

Az intézményvezet0 — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijelslni.

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eldirt)
mikddését

- segitse eld az intézményben folyo nevel6-oktatd munka eredményességét, hatékonysagat

- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagoégusok
munkavégzésérol

- szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez
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A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az intézményben alkalmazott mdodszerei
o ahaladési napld, osztalyozo6 naplo vezetésének tartalmi és formai ellendrzése
o eKréta naplo ellendrzése
e atanmenet tartalmi ellenérzése
e  Oralatogatas
o afoglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

Az ellendrzés szempontjai
- A pedagdgusok munkafegyelme
- A tanérék, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
- A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga
- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
- A tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
- A neveld-oktatdo munka szinvonala a tanitdsi 6rakon.
Ezen beliil kiilondsen:

elézetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése €s szervezése

a tanitasi oran alkalmazott ij médszerek €s korszeri technikai eszk6zok

differencialt 6éravezetés az integraciot figyelembe véve

a tanulok munkija és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,

magatartdsa a tanitasi orakon

az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi

eredménymérések)

(a tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek

javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg)

- A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyféondoki munka eredményei,
kozosségformalas

- A haladasi naplo, az osztalyozo napld vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma
megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a
pedagégus munkakdri leirdsaban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban,
vezetdi utasitdsban meghatarozott feltételeknek.

- A tanodra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkozo specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek.

- Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az el6rehaladas megfelel-e a
pedagdgus tanmenetének. A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a
jogszabalyban, a szervezeti és muikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb bels6
szabalyzatokban, a pedagogus munkakdri leirdsaban, vezetdi utasitasban meghatarozott
feltételeknek

- A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgat6d haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

YV YV VVVVY

e Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo,
ill. az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat”
cimill intézményvezetdi utasitas hatarozza meg

e Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, ill. az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg.
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8.1.5 A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

lasd 1. sz. melléklet
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IX. AJUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES
FORMAI

9.1 A tanulok dicsérete és jutalmazdsa

Lasd a Hazirendben

9.2 A tanulok fegyelmezése

Lasd a Hazirendben

X. A LETE’SiTMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

10.1 Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

10.1.1 Az épiilet rendje

Az ¢épiilet fobejaratanal a magyar lobogdt, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddé minden személy
koteles:

o akodzosseégi tulajdont védeni

o aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

o aziskola rendjét és tisztasagat megOrizni

o azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

o bombariad6 esetén az épiilet kiiiritését segiteni

10.1.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fOkapujan és az
iskolaudvarra vezetd bejarati ajton kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani.

A negyedik ora utani sziinetben a f6épiilet végén talalhatd bejarati ajtot nyitva kell tartani,
hogy a tanulok az udvarra kimehessenek. Becsengetés utan be kell zarni.

Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen
hagyott tantermeket, kiilonds tekintettel az informatika szaktanteremre, technika
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szaktanteremre, a nyelvi laboratériumokra, természettudomanyi eldaddra, tornateremre.
szertarakra és egyéb helyiségekre.

A karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. A bezart termek kulcsat a tanariban
kialakitott kulcstarolon kell elhelyezni.
Az osztalytermeket a takarito, a tanitasi 6rat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitdsi id6 utén, a teriileten dolgozo takarit6 ellendrzi, akiknek feladata
az elektromos berendezések aramtalanitasa, a riasztd beilizemelése is.

10.1.3 A latogatas rendje

Tanitasi id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyosoin csak az iskola
dolgozoi, a tanulok, illetve azok tartdzkodhatnak, akik az intézményvezet6tdl erre kiilon
engedélyt kaptak.

A gyermekeiket kisérd, illetve vard sziil6k az iskola fObejaratandl kialakitott sziildi vard
részen tartozkodhatnak.

Munkaidében a hivatalos tligyeit intézOknek a portai szolgélatot teljesitd személy egy
»Belépokartyat” tolt ki ahhoz a személyhez, akinél ligyeit, problémadit rendezni szeretné. Ezt a
»Belépokartyat” a cimzett személynek ala kell irnia az érkezés és tavozas idejével, majd
visszafelé az tigyfélnek vagy a sziilének, a portan le kell adnia.

10.1.4 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
forméja az ingatlan bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagvezetd javaslatara az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idon til és a tanitasi sziinetekben
kiils6 1gényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsé igénybevevdk az iskolaépiileten
beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadasra kijelolt termeket a portas nyitja ki a bérleti szerz6désben megjelolt idotartamra.



Dunatijvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

10.2 A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje
10.2.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
talmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjelolésével.

10.2.2 A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idoben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett iddben tartozkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében.

A tanitdsi 6rdk kozti sziinetekben az osztily hetesei tartézkodhatnak bent a tanteremben.

10.2.3 A szaktermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a tornateremben, a konyvtirban, a
szamitastechnika teremben, a tankonyhaban, — jol lathato helyen — kiilon helyiséghasznalati
rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja 6ssze és
az intézményvezeto hagyja jova.

A szamitastechnikai szaktanterem haszndlatahoz szaktandrok kozotti egyeztetés sziikséges.

10.2.4 Szertarak, raktarak hasznalata

Iskolankban a kovetkezo6 szertarak talalhatok:
o alsé tagozatos szertar
e DOK szertar
o fizika, kémia szertar
o biologia, foldrajz szertar
e jelmeztar
e testnevelés szertar
Intézménylinkben a kdvetkez0 raktarak talalhatok:
e audio-vizualis eszk6zok raktara
o médiatar
o tisztitoszeres raktar
e iratraktar

A szertarakat, valamint a raktidrakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket,
tisztitoszereket, informacidhordozokat gondosan Orizni kell.
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A szertarakba ¢€s a raktarakba csak a felelosok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat
¢s eszkOzoket a szertar- s raktarfelel6sok engedélyével lehet kihozni.

10.2.5 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szdmara egy-egy tanévre kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi
konyvtarral.

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar a felelds. A konyvtéaros tanar részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa Gylijtokori szabélyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik. A Gytijtokori Szabalyzat
a Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
dokumentumban talalhato.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésai:
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
e tandrai és tanoran kiviili foglalkozésok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
o tdjékoztatds nyljtdsa mdas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl,
valamint més kdnyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar/tanité tudomaséra kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendje az iskolai érarendben szabalyozott.

A konyvtar nyitva tartasarol tanulok tajékoztatasa a kifiiggesztett 6rarendben megtalalhato.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kozremiikddésével tervezett
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok véarhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniilkk, majd a konyvtaros
tanarral/tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankOnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikdlcsondzni.

A kolcsonzési 1d6 2 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:
o kézikonyvek,
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o lexikonok

e szamitdgépes szoftverek,

o muzealis értékii dokumentumok,

e  iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program, stb.)
A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan
az iskola igazgatodja hatarozza meg.
A konyvtarhasznalati rendszabalyok nyilvanossaga
A konyvtarhasznalati rendszabalyokat a kovetkezo helyiségekben fliggesztjik ki:

e  konyvtarszoba

e tandri szoba

e sziil6i varo

10.2.6 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valé Aatvitele az intézményvezetd (szertaros - pedagogus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata - oktatastechnikai eszkozok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a haszndlati utasitis betartdsdval engedélyezett. Ha a kdzalkalmazott
kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie.

A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel
kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanyat a iskolatitkari iroddba kell leadni és iktatni, masik példanya az
intézményvezetdnél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor meg kell semmisiteni a
leadott példanyt.

10.2.7 Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Intézményiink Kkarbantartéja,— az egyes berendezések atadasakor — a berendezés

hasznaldjanak atadja a gyari hasznalati utasitds magyar nyelvll fénymasolatat. Az ismertetd
atadasat és annak utasitdsainak betartdsat a felhaszndlo szakemberek aldirasukkal igazoljak.

10.2.8 Udvari szabalyok

Intézménylink tobb udvarral rendelkezik. Az udvarokat tanitdsi idoben (testnevelés oOrak,
napkozis foglalkozasok) didkjaink csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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Az udvari balesetek elkeriilése érdekében a részletes udvari szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.

10.2.9 Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantarto ellen6rzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszkozok balesetmentes
hasznalhatosagat a karbantart6 ellendrzi.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszkozokben észlelt hibakat a
hasznal6 pedagdgusnak jelentenie kell az intézményvezetonek.

Az észlelt hibakat az iskolatitkari iroddban taldlhaté karbantartoi fiizetbe kell datummal
ellatva felirni a szakembereknek.

A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével a karbantartoi
fiizetben. A kijavitott hibas eszkdz jboli hasznélatira az intézményvezetd ad engedélyt. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az IKT eszkozok rendszeres karbantartasa és dokumentalasa a fenntartd altal mindenkori
szerzddésben allo informatikai cég kirendelt képviseldjének a feladata.

10.2.10 Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni. Ha a tanuld az intézménynek szandékosan, vagy
gondatlansagbol kart okoz, a kar értékének megallapitdsa utan, a kart meg kell tériteni a
Koznevelési Torvény 77. §-aban megfogalmazottak szerint. A tanulok éltal okozott karokrol
az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

A kértérités meértékét az intézményvezetd hatdrozza meg.
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X1. AZ IN"I:EZMENYI HA’GYOMANYOK
APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

11.1 A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozdsai

11.1.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢ tartozd rendezvények a kozosségi €let formalasat, a tanuldkat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

Az éllami iinnepeinket, valamint iskolank hagyoményos rendezvényeit az adott tanév
munkatervében rogzitett modon tessziik emlékezetessé.

11.1.2 Unnepélyek

Intézményi szintli tinnepély:
e tanévnyito tinnepély
o Oktober 23-a, a Koztarsasag kikidltdsanak évforduldja
« karacsonyi tinnepély
e Marcius 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja
e tanévzaro tinnepély
« ballagasi linnepély

11.1.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei és taborai

Rendezvényeink:
e didkév megnyitoja
e  oktober 6-a, Aradi vértantikra emlékezés
o egészség-hét
o fecskeavato (elsd osztalyosok avatisa)
° Mikulas
e kardcsonyi jatszohaz
o farsangi rendezvények
o  Pet6fi-hét,
o iskolai gila
e husvéti jatszohaz
e gyermeknapi rendezvények
o  diakév zarésa
e Anyadk napja
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Téaborok, tanulmanyi utak:
e nyelvi tanulmanyi Ut Anglidba
o szakmai Ut a pedagogusok szamara
e osztalykirandulasok
o erdei iskola
e egyéb nyari tAborok

11.2 A hagyomanyadpolas kiilséségei, feladatai

11.2.1 Intézményiink jelképei

A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskolanak intézményi jelképe a logd, ami mind
zaszlon, mind p6loén megtalalhato.

11.2.2 Az iskolai iinnepélyeken elvart viselet

Az intézmény tinnepélyein a pedagoégusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban illik
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Ajénlott iinnepi viselet: fehér bluz/ing, sotét alj/nadrag

11.2.3 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a
pedagdgusok €s tanulok részvétele ajanlott az alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

11.2.4 Kisebbségek nyelvhasznalata, hagyomanyapolasa

Intézményilinkben az Koznevelési Torvény kisebbségekre vonatkozd rendelkezései
érvényesiilnek. Amennyiben a térvényi eldirasok érvényesiilnek, biztositjuk a kisebbségek
szamdra a nyelvhasznalatot, valamint hagyomanyaik apolasat.
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XII. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, ovo eldirasok)

12.1.1 Az iskola dolgozéinak alapveté feladata

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata: a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja; ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

12.1.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatosan

a.) Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Tlzvédelmi szabalyzat rendelkezéseit, valamint a Katasztrofavédelmi
Prevenci6s Programot.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

C.) A neveldk a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, arendet ~ megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

d.) Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartdsformékat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzeését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell
o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
e aHazirend balesetvédelmi eldirasait
o arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat)
e amenekiilés rendjét
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulményi kirandulédsok, tarak elott.
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Ko6zhasznii munkavégzés megkezdése elott.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrél, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset- megeldzési feladatait részletesen
Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

h) Az intézményvezetd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
ellendrzések tanévenkénti idopontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az
ellendérzésbe bevont dolgozdkat az iskola Munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

12.1.3 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a/ A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szilikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
szlintetnie,
e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, akadalyoztatasa esetén az ligyeletes igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b/ A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c/ Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgdlat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

d/ A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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e A sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni, és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba a munkavédelmi feleldst be kell vonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a szliloéi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

12.1.4 Elsosegély-nyujtasi iigyelet rendje

Intézményiink elsdsegély-nyujtasi tigyeleti rendjét, valamint az iskolai neveld és oktato
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Feleldse az intézmény vezetdje.

12.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

12.2.1 A rendKkiviili esemény mindsitése

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.
Az erre vonatkoz6 irdnyelvet és szabalyokat a

o Katasztrofavédelmi szabalyzat (6. szamu fliggelek)

e Tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
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12.2.2 Teendok rendkiviili esemény kapcsan

Ertesiteni kell:
a.) a fenntartot
b.) tiiz esetén a tiizoltosagot (105)
C.) robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)
d.) személyi sériilés esetén a mentSket (104)

€.) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket (112)

Cselekvési feladat

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az ¢épiletben tartozkodd személyeket Tizvédelmi szabalyzatban
megfogalmazott moddon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a  benntartdozkodo
tanulocsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato kiiiritési terv
alapjan kell elhagyniuk.

12.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
12.3.1 Az egészségiigyi prevencio rendje

Az orvosi rendelében a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
tulmenden a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zd orvosi intézkedéseket €s
szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az intézményvezetd és az iskolaorvos kozotti megallapodas alapjan az iskola-egészségligyi
ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

o akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

e apalyaalkalmassagi vizsgalatok végzeése,

o afogaszati szlirés

o egeészseégligyl dokumentécid rendezése, ellendrzése

o személy higiéné ellendrzése (also, felsd tagozatnal)

e tanulék védoéndi sziirOvizsgalata (testi fejlddés, pszichomotoros, mentalis,
szocidlis fejlodés regisztralasa, érzékszervek miikodésének vizsgalata, szinlatés,
mozgasszervek sziirése, golyvasziirés, vérnyomasmeérés)

e gyermekorvosi szlirdvizsgalat

o felvilagosito eldadasok tartasa

e hallasvizsgalat

e taborozas eldtti orvosi vizsgalatok

o iskola-egészségiigyi jelentés elkészitése

o tanulok fizikai allapotdnak mérése
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A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond telefonon jelzi a kapcsolattartassal megbizott
vezetOhelyettes szamara.

Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi
vizsgélatokon megjelenjenek - az igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségligyi
ellatasrol.

12.3.2 A mindennapi testedzés keretei, csoportlétszama

Iskolankban az Koznevelési Torvény eldirasainak megfelelden biztositjuk a tanulok szamara a
mindennapi testnevelés kereteit a tanulok egészséges fejlddése érdekében.

Az iskolai tdmegsport orakat az iskola testneveld tanarai és az alsos tanitok vezetnek.

A délutani tomegsport foglalkozéasok feltételeit az iskola biztositja.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

12.3.3 A gyégytestnevelés rendje

Az egészséges tanulokat testnevelésorardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel
szakorvosi vélemény alapjan. A sziilé kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja.
A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast
irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelésorakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell
végrehajtania.

Az orvos eldirasa alapjan a tanuld gyogytestnevelésre koteles jarni.

12.3.4 Az egészséges életmodra nevelés

A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalinos Iskola pedagdgiai programjaban kiemelkedd
fontossagu szerepe van az egészséges ¢€letmddra nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi
iskolai és iskolan kiviili foglalkozasunk keretében biztositsuk az egészséges életmodra
nevelést.

Az egyes tantargyak (osztalyfonoki ora, természetismeret Ora, bioldgia ora, testnevelés ora,
tomegsport foglalkozas, stb.) kovetelménye, munkaterve rogziti az egészséges életmodra
nevelés modjat.

Az egészséges ¢letmodra vald nevelésben szoros kapcsolatot tartunk a kovetkezd
szakszolgalatokkal, intézményekkel:
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o Egészségmegdrzési Kozpont
e Nevelési Tanacsado

e Viarosi Sportiskola

o Iskolaorvos, védono

A fenti intézmények munkatdrsai rendszeresen tartanak orakat, eldaddsokat didkjaink és
pedagdgusaink szamara az egészségkulturaval kapcsolatban.

Ifjusagvédelmi feleldssel kozosen nagy hangsulyt fektetiink az egészséges életmddra nevelés
keretein beliil a kovetkezOkre:

e drog prevencid

o cgészséges taplalkozas
e  stressz-mentes életmod
e szex edukacid

Az iskolai [punkatervben minden tanévben kiilon napokat jelolink ki ,,Az egészség
napjainak”. Osszel rendezziik meg az egészség-napokat.

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmddra nevelése érdekében felvildgositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a
tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢letkoruknak megfeleld modon
tajékozodhassanak.

12.4 A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

12.4.1Torvény a gyermekek védelmérol

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold térvény olyan szocialpolitikai célt
tizott ki maga elé, amely egy tagabb gyermekvédelmi tevékenységi kort €s minden raszoruld
gyermek egyenld esélyét koveteld ellatd rendszer kereteit hatirozza meg. Ennek a
rendszernek egyik lancszeme intézményiink gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd
személye.

A nevelési-oktatasi intézmény ellatjia a tehetségkutatassal és tehetséggondozassal, a korai
tanulasi, beilleszkedési nehézségek korrekcidjaval, a hatranyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatasaval, valamint a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
felderiti a gyermekek ¢€s tanulok fejlédését veszélyeztetd okokat, és pedagogiai eszkdzokkel
torekszik a kéros hatdsok megeldzésére, illetdleg ellenstilyozasara. Sziikség esetén a gyermek,
tanuld érdekében intézkedést kezdeményez. A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat segiti.

A nevelési-oktatasi intézmények kozremiikédnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében ¢és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikdodnek a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas
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személyekkel, intézményekkel ¢és hatdsagokkal. Ha a nevelési-oktatasi intézmény a
gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

12.4.2 Az ifjusagvédelmi feladatokat ellato személy feladatai

Iskolank a tanulokozosségeinek problémadit ifjisagvédelmi felelds kezeli. Ifjisagvédelmi
feladatkorrel az intézményvezetd-helyettesek vannak megbizva.

Az iskola vezetéje gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds a torvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat 1at el a torvényben meghatarozott alaptevékenység keretében.

Intézménylink ifjasagvédelmi felelései szoros kapcsolatot tartanak fenn:

a.) azegészségiigyi szolgaltatast nyfjtokkal (védond, haziorvos, iskolaorvos)
b.) aszemélyes gondoskodast nytjto szolgaltatokkal (csaladsegitd szolgalat)
C.) akozoktatasi intézményekkel (nevelési tanacsado)

d.) gyamhivatallal,

e.) gyermekjoléti szolgilattal,

f.)  egészség megdrzési kozponttal,

g.) renddrséggel,

h.) iigyészséggel,

I.)  birésaggal

12.4.3 A kapcsolattartas intézményen Kkiviili formai

I. A gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo tarsintézmények esetében:

— A veszélyeztetettség megeldzése, megsziintetése érdekében a megfeleld idoben torténd
jelzések és beavatkozasok, tovabbi szakmai segitség kérése.

— A mar regisztralt tanuldk esetében esetmegbeszélések, amelyek az aldbbi
munkaformak keretében torténhetnek:

1) Altalanos megbeszélés, a jelzérendszer intézményeinek képviselSivel.

2) Aktualis problémat megbeszélé csoport, konkrét esetekhez kapcsoléddan az
érintett szakemberek bevonasaval.

3) Tisztazo beszélgetések, a kiilonb6z6 szakmak képviseldivel kiilon-kiilon.

4) Specialis esetmegbeszéld, tanacskozas, mely a telepililés gyermek- és
ifjasagvédelmi helyzetét értékeli, és koncepcidt alakit ki a sziikséges
valtoztatasokra

— Részletes pedagogiai jellemzés készitése
— Az egyiittmiikdés kezdeményezésekor kapcsolat-felvételi lap kitoltése.
— Rendszeres személyes és/vagy telefonos konzultacio.
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1. Az intézménybe jaro tanulok szileivel vald kapcsolattartas formai:

— Személyes megbeszEélés, tanacsadds gyermek- ¢és ifjusagvédelmi fogadoora
keretében.

— Csaladlatogatas.

— A sziilok azonnali értesitése barmely felmeriilé probléma esetén személyesen és
Ivagy telefonon.

— Igény esetén, sziikség szerint gyermekneveléssel, problémamegoldassal
foglalkoz6 eléadasok megszervezése, sziiloi klub mitkddtetése.

12.4.4 A Kkapcsolattartas intézményen beliili formai:

— Az intézmény vezetdségének folyamatos, naprakész tdjékoztatdsa a gyermek- és
ifjisagvédelmi 1épések, intézkedések vonatkozasaban.

— A nevelési és munkaértekezleteken a pedagodgusok tdjékoztatisa a gyermek- és
ifjisagvédelmet érintd torvények, jogszabalyok tartalmarol, illetve ezek valtozasarol, a
legujabb fellelhetd szakirodalomrol.

— A pedagogusok bevondsa az intézményben folyd preventiv tevékenységbe.

— Egylittmiikodés az osztalyfonokokkel (ennek szinterei: kozds csalddlatogatasok,
esetmegbeszélések, kérddivek tapasztalatainak kozos megbeszélése a tovabblépés
iranyanak meghatdrozésa céljabol, a hidnyzasok egyiittes figyelése)

— Tanacsadas.

— Esetmegbeszélések.

— Pedagogiai jellemzések kozos megfogalmazasa, elkészitése.

12.5 A tankényvelldtas rendje

Jogszabalyi hattér:

— A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

— 20/2012. EMMI rendelet

— A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz6lo 2013. évi CCXXXII torvény

— 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas,

— a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

— Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikdonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szo16 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet modositasarol

Ingyenes tankonyvellatasra jogosult az intézmény valamennyi tanuldja:
— alsoé tagozat, felso tagozat

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
— tankonyvkdlcsonzéssel,
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— hasznalt tankonyvek biztositasaval,
— az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

A konyvtarbol kolesonzott konyvekben pecsét van. A lepecsételt - konyvtari allomanyban
levd konyveket - tanév végén jo allapotban, firkalds-mentesen, vissza kell hozni a konyvtarba.
Ellenkez6 esetben a sziild a karokozasért anyagi felel0sséget vallal!

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelOs.
Az iskola vezet6jének fel kell mérnie:
e Hany tanulo kivan az iskolatol tartos tankonyvet kdlesondzni,
e Hany tanuld részére sziikséges napkoziben, tanuldszobaban tartds tankonyvet
biztositani.

Ez is alapja a tankdnyvtamogatas rendjének, melyet a sziiléi szervezet és a DOK véleményez.

Az iskola, éves munkatervében rogziti a tankdnyv tdmogatasi igények felmérésének, valamint
az igazold dokumentumok beadasanak idépontjait.

A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak6zosségek valasztjak
ki a megrendelésre keriilé tankdnyveket.

A tankonyvek megrendeléséhez az iskolai sziil6i szervezet jovahagyasa sziikséges.
Az egy tanuléra jutd tankonyvtdmogatas Osszege az éves kozponti koltségvetésrol szolo
torvényben keriil meghatérozasra.

A tdmogatas egy tanuld utan egy tdmogatasi jogcimen igényelhetd.

A tankOnyvtamogatads Osszegét — az éves koOzponti koltségvetésrol szolo térvényben
meghatarozottak szerint — a fenntarto biztositja.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
Koznevelési Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Egyetértési jogot gyakorolt:
o didkonkormanyzat
e sziil61 szervezet

Elfogadasi jogot gyakorolt:
e nevelGtestiilet

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a
Dunatijvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata egyetértett, melyrél
jegyzokonyv is késziilt. A jegyzékonyv megtalalhaté a Dunaujvarosi Petdfi Sandor Altalanos
Iskola ................ sz. iktatoszamon leiktatott dokumentumai kozott.

didkonkormanyzat
pedagogus képviseldje
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
Dunatijvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Sziildi Szervezete egyetértett, melyrol
jegyz6konyv is késziilt. A jegyzkonyv megtalalhato a Dunatijvarosi Petéfi Sandor Altalanos
Iskola ................... sz. iktatdszamon leiktatott dokumentumai kozott.

sziil01 szervezet vezetdje

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a
Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola neveldtestiilete elfogadta, melyrél jegyzokonyv
késziilt. A jegyzékonyv megtalalhato a Dunatjvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola
........................ sz. iktatoszdmon leiktatott dokumentumai kozott. A jegyzOkonyv
tartalmazza a jelenlévd kozalkalmazottak névsorat. A jegyzOkonyv rogziti a nyilt szavazas
eredményét.

Ko6zalkalmazotti Tanacs vezetdje,
a neveldtestiilet képviseldje

Dunatjvaros, 2018. szeptember 28.

Osszeallitotta:

Rideg Istvan
intézményvezetd
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigdlhato mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat, stb.)
vald eltérést jelent, az allamhaztartds mukodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
muveletekben, stb. el6fordulhat.

A fenntartd vezetdjének kotelessége a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrend;jét
kialakitani.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabdlytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazd szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az

intézményvezeto felelossége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezetd feleldssége, hogy:

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miik6djon az intézmény,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

— szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansdg korrigdlasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kiilonb6z0 jogszabalyokban ¢&s szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)

— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.
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Intézményiinkben a szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a szilikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolod6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az igazgat6 feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabalytalansdgot
Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arr6l értesiti
az intézményvezetot.

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezeto észleli a szabdlytalansagot

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor ¢és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belsd ellenorzése észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
mindenkori torvényi eldirdsoknak megfelelden jar el.

Az intézmény vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansadgra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellenérzd szervezet mitkodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenSrzést gyakorld szervei, stb.).

A szabdlytalansagra vonatkoz6 megallapitdsok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.
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4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok
meginditasa

Az intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési iligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi iigyekben az intézményvezetd vizsgélatot rendel el a tényallas tisztdzasara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiils6 szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

2

— a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansdg-lehetdségeket
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozdsa) informaciot
szolgéaltat a belso ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1€vo ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb
ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezeto feladata:

— a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabélyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

— egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

— nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket.
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI
SZABALYZAT

A Dunatjvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatat a
2011. évi CXIIL torvény hatdlyos rendelkezései alapjan hozta. A szabalyzat magaba foglalja
az intézményben torténd adatkezelést és az adatvédelem rend;jét is.

. Az Adatkezelési és Adatvédelmi szabalyzat hatalya

1. Az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: AASz) hatilya
kiterjed a Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskoldban kozalkalmazotti
jogviszonyban  4ll6  valamennyi  kozalkalmazottra, az  intézménnyel
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalokra, tovabbd a megbizasi szerzodéssel
foglalkoztatottakra (tovabbiakban: kozalkalmazottakra).

2. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézménynél folyd személyi adatkezelésre.

3. A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az intézményben folyé valamennyi ligyintézési
¢és lgyirat — kezelési eljarasra.

Il. Ertelmez6 rendelkezések az adatvédelem alkalmazasaban

Adat: az informacid6 megjelenési formdja, azaz tények, elképzelések nem
értelmezett, de értelmezhetd kozlési forméaja.

Személyes adat: a meghatirozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes
adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreéllithato.

Kiilonleges adat: — a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
meggy6zddésre és
— az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre,
valamint biintetett el6¢életre vonatkozd személyes adatok.

Kozérdekii adat: iskolai feladatot, valamint egyéb, tandran kiviili feladatot ellatdé személy
kezelésében levo, a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenil a személyes adatok gylijtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és
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a nyilvanossagra hozatalt) ¢s torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a

miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl ¢és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé
teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
nem lehetséges.

Adatallomany: valamennyi manualis vagy informatikai rendszerben levd adat kozos
ismérvvel, illetéleg azonos elvek alapjan torténd logikai rendszerbe
foglalasa.

111. Altaldnos rendelkezések

A kozalkalmazotti nyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriségéért az intézményvezeto a felelds.

1. Az adatvédelmi szabdalyzat rendelkezéseit minden kozalkalmazott koteles
betartani. A  szabdlyzat eldirdsainak érvényesiilését az igazgatdé az
igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd utjan folyamatosan ellendrzi.

2. Az intézményvezetd-helyettesek személyesen felelnek az iranyitasuk alad tartozo
szervezeti egységeknél az adatok védelmének biztositdsdért, melyek a
kovetkezokre terjednek ki:

a feladat ellatasa soran keletkezett és kezelt adatok,

mas szervtol atvett adatok,

azon adatok, amelyekre betekintési, ill. felhasznalasi jogosultsagot
kaptak és

— minden olyan adat, amely a feladataik elvégzéséhez kozvetleniil nem
sziikséges, de a munkavégzés soran a kiilonboz6é informacios
csatorndkon tudomast szereztek rola.

il

3. Az adatvédelem az iskola teljes szervezeti egységét érintd feladat, amely magaba
foglalja:

— a  milkddéshez sziikséges informaciok  torvényességének,
alapossagéanak, pontossaganak, teljességének ¢és sérthetetlenségének
biztositasat,

— a kezelt adatok megdvasat a jogosulatlan hozzaférés, modositas vagy
nyilvanossagra hozatal ellen és
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— a kezelt adatok torlésének, illetve minden fajta fizikai
megsemmisiilésének megakadalyozasat.

4. Az iskola altal kezelt nyilvantartasok csak a térvényben meghatarozott esetekben
kapcsolhatok 0ssze egymassal, illetve mas nyilvantartasokkal.

5. A személyes adatallomanyok kezelése soran a személyes adatok védelméhez
fiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez fliz6d6 mas
érdekek nem sérthetik.

6. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

7. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, csak a cél
megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben ¢és ideig.

8. Az adathozzaférési jogosultsiggal rendelkezd dolgoz6é a tudoméséara jutott
informaciokat csak feladatainak ellatasara hasznalhatja fel, vezetdje engedélye
nélkiil semmilyen informaciét nem adhat ki. Az adatkezeld a tudomasara jutott
adatok kezeléséért személy szerinti feleldsséggel tartozik.

9. Minden kozalkalmazott, ha jogellenes adatkezelést észlel, koteles a kozvetlen
vezetdt tajékoztatni a jogellenes magatartas észlelésérdl, a kezeld személyrdl és a
kezelt adatok korérol.

10. Az adatkezeld koteles a kozvetlen vezetdjét tajékoztatni minden olyan
eseményrdl, amelyben Ot jogszeriitlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak, illetve
a sajat rendszerében illetéktelen adathozzaférést, vagy adatkezelést tapasztalt.

11. A Dunatjvarosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola kezelésében levé valamennyi
adatallomanyra az altalanos adatvédelmi eldirasok vonatkoznak.

IV. A személyi iratok kezelésének adatvédelme

Személyi irat minden olyan adathordozd, amely a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, vagy annak megsziinésekor keletkezett.

1. személyi iratok kore:

a személyi anyag iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsoldédd mas jogviszonnyal kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas) és

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.
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Az adatvédelmi kovetelmények betartasa miatt a személyi iratra csak olyan adat vagy
megallapitas vezetheto ra, amelynek alapja:

kozokirat, vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
az igazgat6 irasbeli rendelkezése,

a birésag, vagy mas hatdsag dontése és

jogszabalyi rendelkezés.

il

Egyiittesen kell kezelni (személyi anyagban) a kozalkalmazottnak a kdzszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos kdvetkezo iratokat:

az adatnyilvantart6 lapot,

a kozalkalmazotti igazolas masolatat,

az iskolai végzettséget igazoldo dokumentumokat,

az Onéletrajzot és az erkolcsi bizonyitvanyt,

a kinevezést, a besorolast és a mindsitést,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd okiratot,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot €s

a munkakdri leirést.

N R N N 2 &

A személyes iratokba és a kozalkalmazotti nyilvantartasba indokolt mértékig jogosult
betekinteni:

sajat adataiba a kozalkalmazott,

a kozvetlen munkahelyi vezetd (igazgato, igazgatdhelyettes),

az adatvédelmi felelds (gazdasagi vezetd),

a torvényességi ellendrzést végzo személy,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet,

a nyomozohatdsag, ligyészség, birosdg (a kozalkalmazottal szemben
indult biintetdeljaras esetén) és

munkaiigyi per esetén a birdsag.

R RN
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4. A kozalkalmazott a rdla nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot kaphat. Jogosult tovabba a rdla nyilvantartott helytelen adat
helyesbitését, jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni és a jogellenesen kért adatkozlést
megtagadni.

5. A kozalkalmazott nem kozérdekii, személyes adatait kizarolag a torvényben meghatarozott
esetben ¢és célokra lehet atadni harmadik személynek.

6. Személyi iratokbol statisztikai célra csak személyazonositdsra alkalmatlan modon
szolgaltathat6 adat.

V. Nyilvantartasi eljaras

A Dunatijvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola nyilvantartast vezet.

(20/2012. EMMI R.115. § (3) bekezdés)
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1. Az adatok nyilvantartdsa torténhet elektronikus, illetve manualis moédon. A manualis
uton vezetett, illetdleg a kinyomtatott adatnyilvantartasok {ligyiratkezelése ¢és
irattarozasa az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

2. A kozszolgaltatasi nyilvantartas célja, hogy adatokat biztositson a kdzszolgalati
jogviszonybol, valamint mas ehhez kapcsolodd jogviszonybol eredd jogszabalyban
meghatarozott kitelezettségek teljesitéséhez €s a jogok gyakorlasdhoz.

3. A kozszolgalati alapnyilvantartds vezetése ,,Adatlapon” torténik. Az ,,Adatlap” a
személyi anyag része. Adatlapot kell kitoltetni:
— a hatarozott és a hatarozatlan idore kinevezett,
— ateljes, illetve a részmunkaiddben foglalkoztatott és
— a nyugdijasként foglalkoztatott kdzalkalmazottakrol.

4. Az ,Adatlap” els6 alkalommal val6 kitoltésekor az érintett kozalkalmazott alairdsaval
igazolja, hogy a felvett adatok a valosagnak megfelelnek.

5. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles
tajékoztatni az intézmény vezetdjét. Az intézmény vezetdje a bekdvetkezd valtozasok
atvezetésérdl 3 napon beliil kdteles gondoskodni.

6. A kozszolgalati alapnyilvantartds adatai kozill az intézmény megnevezése, a
kozalkalmazott nevére és besorolasara vonatkozo adat kozérdekli, ezeket a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

VI. Az adatszolgaltatas rendje

Az adatszolgaltatas kérelemre és hivatalbdl torténhet. A kérelemre torténd adatszolgaltatas
szOban ¢€s irasban is torténhet. Az irasbeli kérelmeket iktatni kell és manudlis vagy
elektronikus uton nyilvan kell tartani. Személyes adatot az iskola kizarolag akkor
szolgéaltathat, ha az igényld jogszabalyi hivatkozassal igazolja kérelme alapjat.

1. A kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért felelds:

- az intézmény vezetdje,

- a pedagogiai intézményvezet6-helyettesek,

- az iskolatitkar és

- a kozalkalmazott, sajat adatainak kozlése vonatkozasaban.

2. Az intézmény vezetdje felel a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd adatok
védelmére, kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyban rogzitett
eldirasok megtartasaért, a kovetelmények teljesitmeényének ellendrzéséért.

3. A személyi irat kezelését ellatd kozalkalmazott koteles:
- gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve
megallapitds keriilhessen, amely a IV. fejezet 2. pontjdban
meghatérozott adatforrason alapul.
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4. A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését €s torlését kezdeményezheti
az intézmény vezetdje, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosadgnak mar nem felel meg.

5. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a kdzoktatdsi intézmény szamara atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

6. Az adatszolgaltatast az igazgatd engedélyezi, ha nincs jelen, akkor az az
igazgatohelyettes, akinek a vezetése alatt allo szervezeti egység kezelésébe tartozik az
igényelt adat. Az igazgatd, illetve annak helyettese a kérelem megvizsgalasat kdvetden
dont annak teljesithetdségérol, illetdleg segitséget nyujt a kétséges koriilmények
tisztazasahoz.

7. A tantestiileti értekezletekkel kapcsolatos jegyzOkonyveket a mellékletekkel egyiitt
iktatni kell. A jegyzOkonyvekbdl torténd adatszolgaltatds (masolds) nem tartalmazhat

személyes adatot. Az adatszolgaltatast tigy kell végrehajtani, hogy a személyes adatokat
tartalmazo részeket tordlni kell.

VII. Zaro6 rendelkezések

1. Az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozott feladatokat, illetve jogosultsdgokat a
munkakori leirdsokban fel kell tlintetni!

2. A jelen szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése a kozalkalmazotti
jogviszonybol eredd kotelezettségszegésnek mindsiil.

Dunatjvaros, 2018. szeptember 28.

Rideg Istvan
intézményvezetd
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3.szamu melléklet
Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI ELRENDELES

A dolgoz6 neve:

A munkakor megnevezése: szabadidds és alsos szakmai igazgatohelyettes

A munkakdr betoltéséhez eloirt iskolai végzettség:  féiskola

A munkakort betoltd felettese: igazgaté

Munkaideje: heti 40 6ra — heti kotelezo oraszama 8 ora tantargyfelosztas szerint

és orarend szerint

A munkakor célja

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgaz¢d feladatainak ellatasaban, a kitlizott célok
megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai
¢let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

. Alapvetd felelosségek, feladatok

Tantargyfelosztas készitése.

Orarendek ellenérzése az alsé tagozaton.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Tanorak, foglalkozasok latogatasa, ellendrzése (1-8. évfolyam).

Délutani 6rarend (differencialt foglalkozasok, szakkorok, sport, stb.).

Tanitasi idokeret (TIK) — als6 tagozaton — kéthavonkénti elszamolasa, nyilvantartasa.
Didkoénkormanyzat munkajanak feliigyelete.

Alsos, fels6s szabadidés munkakdzosségek munkajanak ellenérzése.

Ugyeleti rend kialakitasa, iranyitasa, feliigyelete.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek iranyitésa.

Tankonyvfelelds (tankonyvekkel, kiadokkal kapcsolatos tevékenység iranyitasa).

Konyvtari tevékenység iranyitasa.

Az iskolai image alakitasa (ijsag, honlap, médiak, stb.), kapcsolattartas.

Kapcsolattartas a mindségbiztositasi munkacsoporttal.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szervekkel (orvos, fogorvos, védond, jarvanyiigyi teenddk).
Kapcsolattartas az Egészségmegdrzési Kozponttal.

Munkaegészségiigyi, baleseti nyilvantartasok vezetése.

Munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas az étkeztetést ellatd szolgaltatoval.

Taborok, erdei iskolak szervezésének segitése.

Az alsoés szakmai munkakozosségek feliigyelete (1-2. évfolyam, 3-4. évfolyam, napkozi)

DIFER felmérés iranyitasa.

Az els6s beiskolazasi team vezetése, beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio.

Szoveges értékelés iranyitasa.

Alsoés osztalynaplok, napkozis naplok, bizonyitvanyok (kivétel 1. évfolyam), tdrzslapok ellendrzése
(megnyitasa, zarasa).

Az alsos szakkorok, korrepetalasok, tomegsport foglalkozasok iranyitasa, dokumentacio ellendérzése.
Az alsés tanulmanyi versenyek nyomon kovetése.

A napkozis tevékenység vezetése, a munkarend, iskolaotthon megszervezése, kialakitasa.

Az alsos és napkdzis nevel6k napi, eseti €s szivességi helyettesitésének nyomon kovetése, javaslat a feladat
ellatasara.

Az alsos és napkdzis neveldk szabadsag igénybevételének koordinalasa az iskolavezetés felé.
Pedagodgus tovabbképzések iranyitasa.

. Részvétele a nevelo-oktato munka iranyitasaban
Az igazgatohelyettes iranyitasi tevékenységet lat el.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dunatjvérosi Petéfi Sandor Altalanos Iskola - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Utasitasi jogkorrel rendelkezik, azaz az iskola dolgozoit (az igazgatd, az igazgatohelyettes, a gazdasagi
igazgatohelyettes kivételével) a kiilonféle munkak elvégzésére utasithatja.

Az igazgatd és az altalanos oktatasi-nevelési igazgatOhelyettes tavollétében (akadalyoztatas esetén) a
torvény adta keretek kozott a helyettesitést ellatja (vezetd beosztast).

Az igazgatéhelyettes ellen6rzési jogkorrel rendelkezik

A munkakozosség-vezetok tanmeneteinek, a tanév inditasanak modszertani fegyelme a feladata.

Naplokat, torzslapokat, bizonyitvanyokat — 1-4. évfolyam — havonta, félévente, illetve sziikségszerii
esetekben ellendriz.

Méréseket feliigyel, ellendriz, értékel.

Ellendrzi és kapcsolatot tart mindségbiztositasi csoport vezetdjével.

Ellendrzi a nevel6testiileti hatarozatok és egyéb eléirasok végrehajtasat.

Folyamatosan ellendrzi a munkatarsak munkafegyelmét, oralatogatasok alkalmaval ellenérzi a haladas
iitemét, az drakra valo felkésziilést, a fiizeteket, ellendrzéket, a naplobejegyzéseket.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkakozosségek foglalkozésait, és rendszeresen ellendrzi a
munkak6zdsség-vezetok munkajat.

Legalabb kéthavonta ellendrzi az alsds osztalyfonokok adminisztracios tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajat.

Kapcsolatot tart az alsos munkakozosség-vezetOkkel, a human, a természetismeret, az idegen nyelvi,
szabadidés munkak6zosség-vezetOkkel, az osztalyfénokokkel, az osztalytanitokkal, az utazé
gyogypedagogusokkal, fejleszté pedagdgusokkal, logopédusokkal.

Sziikség esetén, illetve ha az igazgatotol erre felhivast kap, kapcesolatba 1ép tarsintézményekkel, a fenntartd
szakiranyu szervével.

Feliigyeli az iskolan kiviili esetleg kiilfoldi tanulmanyi munkaban résztvevo tanulokat, pedagégusokat.
Kapcsolatot tart az éraadokkal.

Az igazgatd megbizésa esetén képviseli az iskolat a fenntartd vagy mas kiilso szerv eldtt.

Elére megadott beosztas szerint havi fogaddorat tart.

Az igazgatéhelyettes az igazgatd megbizdsa alapjan ellatja a ra kiosztott eseti feladatokat.

Az igazgatohelyettes a munkajarol az igazgatonak kdteles beszamolni.

Az igazgatd megbizasa szerint részt vesz értekezleteken, konferenciakon.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek elsajatitasara.
Az intézményben a kiilon elkészitett munkaid6é beosztas szerint tartdzkodik munkanapokon, kivéve, ha az
igazgato ettdl eltérd iddben elrendeli a munkavégzést.

Anyagi felelosség megjelolése

A nevére irt eszkdzokért, berendezésekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket az igazgatonak jelentenie kell.

A dolgozo helyettesitési rendje

Az igazgatdhelyettest tavollétében az dltalanos oktatasi-nevelési
igazgatOhelyettes helyettesiti.

A dolgozot ellenérzé személy: igazgatd

A dolgoz6t mindsito személy: igazgato

A munkakéri elrendelést készitette: igazgato
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

(szaktanari munkakori leirds melléklete)

A dolgozé neve:  iiiiiiiieieeiiiaicsnstsnaion

A munkakor megnevezése: osztalyfonok

A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: foiskola

A munkakort betolto kozvetlen felettese: ...
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakori feladatok

Egy osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa; a nevelési
tényezOk Osszefogisa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

- Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg négy évre. Munkdjat a NAT, a kerettanterv,
az iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok
felelés vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik
irdnyitasa; 6nallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzé képességiik fejlesztése.

- Nevelomunkajat folyamatosan eldre tervezi, ennek irdsos dokumentuma az
osztalyfonoki tanmenet.

- Személyiség- ¢és kozosségfejleszté munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban
kiemelt alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére; a szilok iskoldval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit, az osztdlyon beliil uralkodo
értékrendet.

- Egyiittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, tanuldszobas neveldvel.

- Latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tandrokat €s
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit. Ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkdajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjenek el a képességliknek megfeleld szintet
a tanulasban.

- Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat
¢és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat a szaktanarok bevonasdval (SNI-s és
BTM-es tanulok).

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
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- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatarozott dérakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztdlyban adodo szervezési és pedagodgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki o6rdk témadit a munkakozosség altal meghatarozott formaban;
tanmenetben rogziti.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait olymodon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szérakozas €s mivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido
tartalmas kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez szilikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidos
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztdlydban a tdrsadalmi munkamegosztis megismertetésére.
A gyerekek életkordnak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

- Felelds (hetes) megbizasaval és munkdjanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- FEvente legalabb két alkalommal sziildi értekezletet, havonta az elfogadott
szabalyoknak megfeleléen fogaddorat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

- Gondoskodik osztalyaban a sziil6i szervezet megvalasztasarol.

- Bevonja az arra vallalkozo és alkalmas sziiloket az iskolai szabadidds programok,
kirandulasok, taborozasok szervezésébe.

- Osztalyfonoki megbizatasa elsd évében — legkésdbb a tanév végéig — a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat a sziilék
eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztdlyfénok adminisztracios teenddit, felel az osztalynapld, a térzslapok
szabalyszerl, naprakész vezetéséért.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleléssel, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzdbe, rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e az ellen6rzobe kertilt jegyeket €s bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

A teljesitményértékelés modszere:
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Az osztalyfonok erkolcsi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

7. A dolgozo helyettesitésének rendje

A dolgozé a .....ccvvvviiinninnnnn. igazgatohelyettes altal meghatarozott rendben
helyettesiti a hiAnyzé pedagogust.
A dolgozot — hidnyzasa esetén — a .....cocevvvveiniciniiinnnnnn igazgatohelyettes altal

meghatarozott rendben helyettesitik a pedagogusok.

8. Munkakorrel 6sszefiiggé egyéb feladatok: ---

9. Anyagi felel6sség megjelolése

Munkaideje, munkavégzése ideje alatt gondosan {ligyel az osztalyaban hasznalt
butorok, szemléltetd eszkdzok €s miiszaki eszkdzok €pségére. A nevére irt szemléltetd
eszkozokeért, miiszaki eszkozokért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket gazdasagvezetonek
jelentenie kell.

10. A dolgozét ellen6rzo személyek
Igazgato, igazgatohelyettesek, szakmai munkak6zosség vezetdje.

11. A dolgozot mindsitoé személy: igazgatd

12. A munkakdéri leirast készitette: igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozé neve:

A munkakor megnevezése: tanar

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség: foiskola
Munkavégzés helye: Petéfi Sandor Altalanos Iskola

A munkakort betolto kozvetlen felettese: felsds igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakéri feladatok

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszeri ¢és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkaban.

Alapvetd feleldsséegek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és Onalldan; a tanuldk tuddsénak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori feladatait az 1993. évi
LXXIX. kozoktatasrol szolo torvény, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,
pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjén, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését c€lzo tanmenetet készit.

Tanitdsi ordira és a tandran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellen 6rzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli €s szdbeli szamonkéres egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb két héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras 1idOpontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztidlyban egy napon ketténél tobb
témazaro dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.
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Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempoban haladé gyerekek
szdmara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet (SNI-s, BTM-es tanulok).

Orain felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargydhoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar
rendjérol.

Az iskola pedagogiai programjdban meghatarozott versenyek megszervezését,
végrehajtasat segiti.

Az éves munkatervben rogzitett idopontban orakozi tigyeletet vallal, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkakat.

Az iskola éves munkatervében rogzitett idOpontokban fogadoorat tart.

Részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos
dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden, a munkakoréhez kapcsolodd iskolai szintli rendezvényen,
unnepségen.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival a
szakmai tovabbképzéseken ¢és Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velik a
szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a
munkak6zdsség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egyidében feladata a tanulok személyiségének fejlesztése.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, egylittmikodik az osztalyfonokokkel és a
vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés Oralatogatasai

a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgdlatok eredményei, vizsga- ¢és
versenyeredményei

félévenként irasbeli beszamold a munkakdzosség-vezetonek, illetve az iskolavezetésnek

Részletezett feladatai:

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankonyvek alapjan, az
eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi ordkra felkésziil.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Adminisztracids feladatait elvégzi.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

A tanulok filizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.
Rendszeresen ellendrzi a tanulok flizeteit, munkafiizeteit.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszdm) az igazgaténak azonnal
jelenti.

Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az igazgatodt és az igazgatdhelyettest, valamint
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv és egyéb segédeszkdz a helyettesitd
neveld rendelkezésére alljon.

A tanév programjain vesz részt.

A hézirend megtartasara kotelezett.
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Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a differencialt foglalkoztatas, ezen belil a
felzarkoztatés, a tehetséggondozas, a tehetség kivalasztas feladatat, tevékenységét.

A dolgozo helyettesitésének rendje

A dolgozé a felso tagozatos igazgatohelyettes altal meghatarozott rendben helyettesiti
a hianyzo pedagogust.

A dolgozét — hianyzasa esetén — a fels6 tagozatos igazgatohelyettes altal
meghatarozott rendben helyettesitik a pedagogusok.

Munkakorrel 6sszefiiggd egyéb feladatok: ----

Anyagi felel6sség megjelolése

Munkaideje, munkavégzése ideje alatt gondosan tigyel az osztalyaban hasznalt butorok,
szemléltetd eszkdzok és miiszaki eszkozok épségére. A nevére irt szemléltetd eszkozokert,
miiszaki eszk6zokért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket gazdasagvezetonek jelentenie kell.

A dolgozot ellenérzo személyek:
Igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok.
A dolgozot mindsitoé személy: igazgato

A munkakéri leirast készitette: igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:
A munkakor megnevezése: tanito
A munkakér betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: fGiskola

A munkakort betolto felettesei: igazgato, szabadidés és alsos szakmai igazgatohelyettes,
alsos szakmai munkak6zdsség-vezetd

Munkaideje: heti 40 6ra
A munkakori feladatok

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmdodnak megfeleld
szokéasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatisa a gyerekekkel. A tanulok —
¢letkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a tanterv kovetelményeinek és az iskola
pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvetd feleldosségek és feladatok:

A tanité felelés a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait ¢&s
kotelességeit a Kozoktatasi Torvény 19. §-a tartalmazza, de kotelezdek ranézve is a
Kozoktatasi Torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagodgiai programja és belso
szabalyzatai.

A tanit6 az adott tanév tantargyfelosztasanak megfeleld tantargyakat tanitja. Az iskolai kotott
ordkhoz (testnevelés, idegen nyelv) igazitva elkésziti osztdlya oOrarendjét. A tanitdshoz
megvalaszthatja a megfeleld pedagogiai modszert, a felhasznalni kivant tankonyveket €s az
egyéb taneszkozoket a sziildi szervezettel és a szakmai munkakozosséggel egyeztetve.
Vélasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjéval a tantestiilet altal kialakitott
pedagogiai programot szolgalja.

Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 1 szakmai torekvésekrol.

Tanoéraira és tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra.

Tanoérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradod tanulok, valamint a tehetséges tanulok szamara az adott tanév
tantargyfelosztasaban biztositott orakereten belill megfeleld foglalkozasokat szervezhet.
Javaslatot tesz didkjainak felzarkoztato, illetve tehetséggondozd foglalkozason vald
részvételre (pl. korrepetalds, szakkorok, differencialt foglalkozasok, tanulmanyi versenyek,
stb.). Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.
Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6zd iitemben is — megszerezze a tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.
Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyermekek tanulmanyi munkdjat Gigy, hogy az értékelés
az ¢€letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalod hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formdk egyensulydnak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasbeli munkakat a kovetkezd orara,
de legkésdbb két héten beliil kijavitja.
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Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszertien végzi. Feladata
a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek megszervezésével, csaladlatogatasok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsdra, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben; tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

A tanitoknak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonydnak
kialakitasaban; feladata a tanulds megszerettetése, a gyermekek spontan érdeklédésének
fenntartésa, fejlesztése.

Tanodran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervezhet.

A tanitdsi ordkon és tanordkon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmikodési készségének, onallosaganak €s Ontevékenységének kialakitdsara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturadlt emberi viselkedés
szabalyait.

Odafigyel a segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerckekre, jelzi a
problémakat és egyiittmiikodik az iskolaban dolgoz6 gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.
Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat, vezeti
az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztdlyara vonatkozdéan adatokat szolgéltat a
statisztika elkészitéséhez.

Kéthavonként felelds eseti helyettesitéseinek vezetéséért és a szabadidds és alsds szakmai
igazgatohelyettesnek torténd leadasaért.

Szoros kapcsolatot tart fenn a csaladokkal, 6ket minden az osztalyt, illetve a sziild sajat
gyermekét érintd kérdésrdl sziiloi értekezleteken, fogadodrakon tajékoztatja. A tanuldk
eldmenetelérdl szold6 mindsitések, érdemjegyek bejegyzését folyamatosan ellendrzi az
ellendrzo, illetve a tajékoztatd fiizetbe. Az iskola munkatervében meghatarozott idokozonként
— rendkiviili esetben a sziildvel, vagy sziil6i kozosséggel egyeztetett iddpontban — sziiléi
értekezletet, fogadoorat tart.

Segiti a sziil6i munkakozdsségek megalakitasat, miikodését.

A sziiloket tajekoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanito, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai linnepélyek, iskolai gala méltd megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével —
a gyerekek életkoratdl fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben vallalt feladatainak végrehajtisa, tigyeletesi teenddk
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt — reggeli ligyelet eldtt 5 perccel —
koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiteni kell a szabadidds és alsds szakmai igazgatohelyettest. A tanitasi anyag leirasaval,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozza kell jarulnia a helyettesités szakszertiségéhez.
Szakmai munkakodzdsségben aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési €s tovabbtanulasi lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat,
tanfolyamok, fdiskolak).

Személyi adataiban tortént valtozasokrol, elérhetdségének modjardl az intézmény vezetdjét
tajékoztatja.

A dolgozo helyettesitésének rendje:
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A dolgozé a szabadidods és alsés szakmai igazgatohelyettes altal meghatarozott rendben
helyettesiti a hiAnyzé pedagogust.

A dolgozot — hidnyzésa esetén — a szabadidds és alsos szakmai igazgatOhelyettes altal
meghatarozott rendben helyettesitik a pedagogusok.

Munkakorrel osszefiiggé egyéb feladatok: ---

Anyagi felelosség megjelolése:
Gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté ¢és technikai eszkozok épségének
megorzésérol.
Munkaideje, munkavégzése ideje alatt gondosan iigyel az osztalyaban hasznalt butorok,
szemléltetd eszkozok és miiszaki eszk6zok épségére. A nevére irt szemléltetd eszkozokert,
miuszaki eszkozokért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket gazdasdgvezetonek jelentenie kell.

A dolgozot ellenorzoé személyek:

Igazgatd, a szabadidos és alsos szakmai igazgatohelyettes, also6s szakmai munkakozosség-
vezetod

A dolgoz6t mindsito személy: igazgato

A munkakori leirast készitette: igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:

A munkakor megnevezése: napkdzis neveld

A munkakér betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: foiskola

A munkakort betolto kozvetlen felettese: alsds igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakori feladatok

A munkakor célja:
A napkozis csoportba tartozd tanulok tanordk utan iskoldban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo kitdltése.

Alapveto felelésségek, feladatok:
Nevelomunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.
Foglalkozasait az SZMSZ szerint szervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok mdsnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢és a sziikkség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek szamara biztositva legyenek azok a
feltételek, hogy az irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. A lehetdségekhez
képest ezt ellendrzi.

A memoritereket a megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket

tanulocsoportok szervezésével biztositja.
Egytittmiikodik a csoportjat tanité neveldkkel.
Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsarol €és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.
Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkozok
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.
Részt vesz az als6 tagozatos munkakozosség munkajaban.
Mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.
Részt vesz a fogaddorakon, egyiittmiikodik az osztalyfonokkel.
Munkaidejében differencialt foglalkozasokon segiti az osztalytanitok altal kijelolt tanulok,
illetve tanuldcsoportok felzarkoztatasat, illetve tehetséggondozasat.
Félévente beszamolot készit munkakdzosség-vezetdjének a gyerekek tanulmanyi
eredményének, magatartasanak alakulasarol, a szabadidds tevékenységek sikeress€gérol.

A dolgoz6 helyettesitésének rendje
A dolgoz6 a szabadidds és alsés szakmai igazgatohelyettes altal meghatarozott rendben
helyettesiti a hidnyz6 pedagogusokat.
A dolgozot — hidnyzéasa esetén — a szabadidds és alsds szakmai igazgatohelyettes altal
meghatarozott rendben helyettesitik a pedagogusok.
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Munkakorrel 6sszefiiggo egyéb feladatok: ----

Anyagi felelosség megjelolése
Munkaideje, munkavégzése ideje alatt gondosan tigyel az osztalydban hasznalt
butorok, szemléltetd eszkdzok €s miiszaki eszkdzok épségére. A nevére irt szemléltetd
eszkozokeért, miliszaki eszkozokért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket gazdasagvezetonek
jelentenie kell.

A dolgozot ellendrzo személyek
Igazgato és igazgatohelyettesek, alsos munkakozosség-vezeto

A dolgozo6t mindsitoé személy: igazgato

A munkakori leirast készitette: igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

A dolgozo neve:

A munkakoér megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkakér betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: kozépfoku szakiranyl végzettség

A munkakort betolté kozvetlen felettese:
szorgalmi idO6ben az altaldnos oktatasi-nevelési igazgatdhelyettes,

Munkaideje: heti 40 6ra, melyet az éves iskolai rendben meghatarozott beosztas szerint
végez

A munkakori feladatok:
A munkakor célja:
Az iskola 1-8. évfolyam fels6foku végzettséget nem igénylé pedagodgiai feladatok
ellatasa.
Alapveto felelosségek, feladatok:
Szorgalmi idoben:
Fogadja az iskolaba érkezo alsos gyerekeket, segit az 61t6zkodésnél.
Segit a didkok étkeztetésénél.
A tanitokkal egyeztetve segit elokésziteni a sziikséges oktatasi eszkdzoket, dsszeszedi a
fiizeteket, részt vesz a testnevelés, rajz €s technika 6rak lebonyolitasaban.
Koézremiikodik a differencidlt és fejlesztd foglalkoztatasnal.
Ellatja a specialis gondozast igényld feladatokat, Gszas oOrdkra, nevelési tandcsadoba,
orvosi vizsgalatokra kiséri a tanuldkat.
Kiilonos figyelmet fordit a sajatos nevelést igényld tanuldkra.
Segédkezik a szabadidds tevékenységek, iskolai {innepségek megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sétakon.
Szorgalmi idon kiviil:
Szemléltetd eszkozoket készit a pedagodgusok igénye szerint az igazgatOhelyettesek
jovahagyasaval.
Kozremiikodik a tdborozasok szervezésében, valamint indokolt esetben — igazgatoi
jovahagyassal — ligyeletet 14t el.
Hatdskor:
Hataskore a rabizott gyerekcsoportra terjed ki.
Felelosség:
Felelosségre vonhatd a jogszabalyok, a munkafegyelem megsértéséért, a rendelkezésre
bocsatott munkaeszk6zok nem rendeltetésszerii hasznalatarét.

Munkakapcsolatai:
Pedagdgusok, kapcsolatot tart az utaz6 gyogypedagdgusokkal, fejleszté pedagogusokkal €s
a sziilokkel is.

A dolgozét ellendrzo személyek: alsos munkakozosség-vezetok, igazgatohelyettesek

A dolgozo6t mindsité személy: igazgatod
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A munkakori leirast készitette: igazgatd

MUNKAKORI LEIRAS

DOLGOZO NEVE:

A MUNKAKOR MEGNEVEZESE:
takarito

MUNKAHELY MEGNEVEZESE:
MUNKAVEGZES HELYSZINE:

KOZVETLEN FELETTESE:
intézményvezetd

KESZITES, FELULVIZSGALAT IDEJE:

A MUNKAKOR CELJA:
Képességei alapjan, az iskola teriletén takaritasi feladatokhoz kapcsolédd munka ellatasa

FOBB FELADATOK:
- Kinevezése, felmentése az Intézményvezet6 hatdskorébe tartozik.
- Munkajuk kézben a nevel6krél, vagy tanuldkrdl hallott vagy tapasztalt észrevételeket
/tanulmanyi vagy egyéb tertleten/ kivilallé személyekkel nem kézolhetnek.
Tisztan tartja a teriletét:
- FELSOROLNI A HOZZA TARTOZO MUNKATERULETET
- A mosddban szappant és a WC-ben el. papirt helyez el.
- A meghibasoddasokat a Titkarsagon jelzi.
- Felel6s a felvett takaritdszerekért és eszkdzokért.
- Délutdanos m(iszakban a napkdzis tanuldk tavozasa utan az ablakokat, az udvari kaput,
ajtékat és a fébejaratot becsukja.
Kilonleges feladatai
- Iskolai rendezvényeken rendkivili Ggyeletet tart.
- Részt vesz a nyari nagytakaritasban.
- A tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit.
- Jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fert6tleniti a mosddkat, WC-ket.
- Beosztas szerint portaligyeletet Iat el.
- Ezen felll elvégez minden olyan feladatot, amivel az Intézményvezet6 megbizza.

FELELOSSEG:
- Anyagilag és erkolcsileg is felelGs a rabizott allé- és fogydeszkozeiért, felszereléseiért,
azok megé6rzéséért és allaguk megdvasiért
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- Erkélcsi, anyagi és bintetSjogi felel6sséggel tartozik a hataskérébe utalt feladatok
végrehajtasaért és végrehajtatasaért
- Anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a rabizott eszkdzokért

HATASKOR:
- A rabizott gépek, berendezések kezelésében teljes hataskorrel rendelkezik a feladat
ellatasat vonatkozodan, a szakmai felel6s elvardsaival 6sszehangoltan

KAPCSOLATRENDSZER:
- Kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézmény valamennyi dolgozéjival és
munkatarsaval
- Kozvetlen felettese az Intézményvezetd

Munkadjat felettesei szuroproba szeriien ellendrizhetik.

A MUNKAKORT ELLATO ALTAL ELLATOTT HELYETTESITESI MEGBIZATAS:
- hidnyzds esetén bels6 atcsoportositassal helyettesitik egymast

MUNKAREND:
- heti 40 ¢ra
- munkaideje: 6 - 14 6ra kozott, illetve 10 - 18 6ra kdzott heti valtassal
- A munka megkezdése el6tt a jelenléti ivet koteles kitolteni.
- Betegség esetén hianyzasat koteles azonnal jelezni a titkarsagon.

A MUNKAKOR BETOLTESENEK FELTETELEI:
Egyuttmdkodési készség, megbizhatdsag, pontossag, 6nallé munkavégzés.

Munkakoéridlmények:

technikai dolgozék helyiségében sajat 6lt6z6szekrénye van

gumikesztyd, felszerelt takaritd kocsi, torl6ruha, tisztitoszer all rendelkezésére a kopas,
illetve a felhaszndlds mértéke szerint a tanév el6készitésekor, a tavaszi és nyari
nagytakaritaskor feszitett, esetleg tuléras munkatempd

ZARADEK:

A munkakori leirast megismertem és azt magamra nézve kotelez6nek ismerem el.
Tudomasul vettem, hogy a munkakori leirasban szereplé feladatok maradéktalan
ellatasaért és a ram bizott munkaeszkozokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozom.
Tudomasul vettem, hogy a MT 105. §. (1) pontja alapjan atmenetileg koteles vagyok a
szokasos munkavégzési helyemen kivill egyéb, munkakdérombe nem tartozé feladatot is
ellatni.

takaritd intézményvezetd
munkavallalo munkaltatd
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FUGGELEKEK

1. sz. fuggelék

Az intézmény bélyegzoinek lenyomata
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2. sz. fiiggelék

Az intézmény dokumentumai

Az iskola miikodésének alapdokumentumai
Alapitd okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hézirend

Az intézmény szakmai dokumentumai
Pedagdgiai program

Kerettantervek / helyi tanterv
Tantargyfelosztas

Orarend

Az aktualis tanév dokumentumai
Eves munkaterv és beszamolok
Szakmai munkakozosségek munkatervei
Didkdnkormanyzat munkaterve
Intézkedési terv

Tovabbképzési program

Kompetencia felmérések

Netfitt mérés

Idegen nyelvi mérés

Difer

Intézményi iigyintézés dokumentumai
Ugyrendi Szabalyzat

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
Didkigazolvany kezelési szabalyzata
Jegyz6konyv, hatdrozatok, értesités
Taniigyi nyomtatvanyok

Munkaiigyi dokumentumok
Kinevezések, szerzodések
Munkakori kotelezettségek

Az intézmény védelmi jellegit dokumentumai

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai védelmi szabélyzata

Adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat

Katasztréfavédelmi program (prevencios program)

Elemi csapasok és katasztrofa esetén sziikséges feladatok elvégzésének szabalyzata
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Az intézmény miikodési dokumentumai
Gyakornoki szabalyzat

Bélyegz0 nyilvantartas

Kulcskezelési szabalyzat

Az intézmény érdekvédelmi dokumentumai
Kézalkalmazotti Szabélyzat (KOSZ)
Didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata
Sziil6i szervezet miikddési szabalyzata

Az intézmény konyvtar dokumentumai
Az iskolai konyvtar szabalyzata
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3. sz. fiiggelék

Az intézmény ellenorzési rendszerének miikodtetése

L Milyen Az ellendrzés
KIt, mit i oriz? d éggel tapasztalatainak
ellenériznek? Ki ellenoriz? rendszerességge p" ’
ellendriznek? Osszegzése
Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagogiai program | Iskolavezetés,
Feliilvizsgalata Neveldtestiilet Evente frasban vagy szoban
Helyi tanterv alapjan | Intézményvezetd,
végzett szakmai Intézményvezeto-
munka helyettesek, Evente frasban
Munkako6zosség-
vezetok
Tankonyvvalasztas Intézményvezeto,
Intézményvezeto-
helyettes.fekj . Evente Szoéban
Munkak6z6sség-
vezetok
Tanmenetek, Intézményvezeto,
munkatervek Munkako6zdsség- Szept. 30-ig, ill. Szbéban
vezetok folyamatosan
Tanulmanyi munka Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy,
Osztalyfonok, havonta legalabb osztalyzat
Intézményvezeto, egyszer, félévkor és |ellenérzdbe,
Munkak6zdsség- év végén bizonyitvanyba
vezetok, szobeli értékelés
Nevel6testiilet ellendrzobe,
bizonyitvanyba
Napkozis Intézményvezeto- Folyamatosan Szbban, irasban
foglalkozasok helyettesek,
Munkak6z6sség-
vezetok
Magatartas, Osztalyfonok, Félévenként
szorgalom Nevelotestiilet Szbvegesen irasban
Tantermek, Intézményvezeto- Folyamatosan Szdban
szaktantermek rendje | helyettesek,
Szaktanarok
Munkakdzosségek Munkakdzosség Folyamatosan Osszegzés félévente,
munkéja vezetok, évente
Intézményvezetd, Szbban, irasban
Intézményvezetd-
helyettesek
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. Milyen Az ellendrzés
Kit, mit . - . ;
s Ki ellenériz? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? P .. ,
ellenériznek? 0sszegzése
Pedagogus munkdja | Intézményvezetd, Ellendrzési Szoban vagy irasban
(munkakori Intézményvezett- terv szerint
kotelezettség helyettesek,
szerint) Munkak6zosség-
vezetok
Oktato-neveldmunka | Intézményvezetd, Félévente Irasban
Ertékelése Intézményvezeto-
helyettesek
A tanulok irasbeli Szaktanar, Folyamatosan Irasban
munkai Munkak6z6sség-
vezetok

Az iskolai neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka

Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Folyamatosan Szoban vagy irasban
korrepetalés helyzete | Intézményvezetd-
helyettesek
Gyermek- és Intézményvezeto, Folyamatos Szbban és irasban
ifjisagvédelmi Intézményvezeto-
munka helyettesek
Pedagogiai Intézményvezeto- Folyamatos Szbban, irasban
adminisztraciod helyettesek,
Munkak6z6sség-
vezetok
E-Kréta adminok
Kiemelked6 Szaktanar, Aktualitas szerint [rasban illetve a
tanulmanyi- és Osztalyfénok kozosség elott
sporteredmények szOban
Nagyobb Intézményvezeto, Aktualitas szerint Osztaly, iskola
rendezvények Intézményvezeto- kozossége,
helyettesek, tantestiilet elott
munkako6zdsség- szoban
vezetdk
Konyvtaros Intézményvezetd, Félévente Szoban, irasban
Intézményvezeto-
helyettes,
munkak6zdsség-
vezetok
Didkénkormanyzat | DOK vezetd, Evente [rasban
tevékenysége Intézményvezeto-
helyettesek
Etkeztetés Intézményvezeto- Folyamatosan Szbéban
helyettesek
Munkavédelem, Intézményvezeto- Folyamatosan Irasban
tlizvédelem helyettes
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. Milyen Az ellendrzés
Kit, mit . - . ;
s Ki ellenériz? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? . . ,
ellendriznek? osszegzése
Diakigazolvanyokkal |Intézményvezetd Folyamatos Irasban
kapcsolatos feladatok
Diakonkormanyzat DOK vezetd, Folyamatos Irasban
nyilvantartésai, intézményvezeto
elszamolasai
Személyligyi Intézményvezetd Folyamatos Szbéban
nyilvantartasok
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Dokumentumok kezelése

4. sz. fiiggelék

Neve \ Felelos \ Utemezés

Az iskola mitkodeésének alapdokumentumai

Alapito okirat Fenntarto Torv.mod.

SZMSZ Intézmény- Evente
vezeto

Hazirend DOK vezeté  |Evente

Az intézmény szakmai dokumentumai

Pedagdgiai program Intézmény- Evente
vezeto

Kerettantervek Intézmény- Evente
vezeto

Tantargyfelosztas Iv.helyettesek |Félévente

Orarend Iv.helyettesek | Félévente

Az aktudlis tanév dokumentumai

Eves munkaterv és beszamolok Intézmény- Evente
vezeto

Szakmai munkak6zosségek munkaterver | Mk.vezet6k Evente

Didkonkormanyzat munkaterve DOK vezetd Evente

Intézkedési terv Intézmény- Evente
vezeto

Tovabbképzési program Intézmény- Evente
vezetd

‘s érintet :

Mérések iv.helyettes Evente

Intézményi tigyintézés dokumentumai

Ugyrendi Szabélyzat Iskolatitkar Evente

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat Iskolatitkar Evente

Didkigazolvany kezelési szabalyzata Iskolatitkar Torv.mod.

JegyzOkonyv, hatarozatok, értesités Iskolatitkar Félévente

Tanligyi nyomtatvanyok Iv.helyettes Evente

Munkatigyi dokumentumok

Kinevezések, szerzodések Iskolatitkar Evente

Munkakori kotelezettség Intézmény- Alkalom-
vezeto szerl

Az intézmény védelmi jellegii Munkavédelmi |Evente

dokumentumai képviseld
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Neve | Felelés | Utemezés
Az intézmény miikodési dokumentumai
Gyakornoki szabalyzat Intezrzleny- Torv mod.
vezeto

Bélyegz6 nyilvantartas Iskolatitkar Evente
Kulcskezelési szabalyzat Iskolatitkar Evente
Iskolai sportkor szervezeti €s miikodési | Intézmény- .

. y Evente
szabalyzata vezetd

Kozalkalmazotti Szabélyzat (KOSZ) KT elnok Evente

DOK szervezeti és milkodési szabalyzata | DOK vezetd |Evente

Sziil6i szervezet miikodési szabalyzat SZMK elnok |Evente
Az intézmény konyvtar dokumentumai
Az iskolai konyvta balyzat Felsé .

z iskolai konyvtar szabalyzata elsds Evente

iv.helyettes
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5. szamu fiiggelék
Szervezeti abra

; |
L
| Intézménvvezeto |
: I
I A 4 A 4 I
| Also tagozatos Fels6 tagozatos I
intézményvezet6-helyettes intézményvezetd- helyettes :
NSRRI NSRS TSRS ORI SRR |
A4 v |
1. - 2. osztéalyos Természettudomanyi I
munkak6zdsség vezetd munkak6zosség vezetd [
3. — 4. osztalyos Human munkak6zosség [
munkak6zdsség vezetd vezetd |
Osztalyfonoki I
I S U U U | |
Y A\ 4
Als6s szabadidds Felsés DOK
munkacsoport
Y A 4

Pedagodégusok

\ 4
A 4
Iskolatitkar
Pedagdgiai asszisztensek Karbantarto
Takaritok
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6. sz. fiiggelék
KATASZTROFAVEDELMI SZABALYZAT

Elemi csapasok és katasztrofa esetén sziikséges feladatok elvégzésére

A bekovetkezett elemi csapas vagy katasztrofa esetén végre kell hajtani a szilikséges emberi
¢let mentését, az éplilet vagy épiiletrész kitiritését.
A kitiritést a tlizriadd tervben meghatarozott modon kell végrehajtani.

El kell végezni az épiilet vagy épiiletrész

- aramtalanitasat,

- gazcsatlakozo vezeték elzarasat,

- asziikséges karenyhitési feladatok megkezdését.

- Az ¢piilet kiiiritésénél tigyelni kell arra, hogy a kimenekitett személyek, tanulok oly
modon legyenek elhelyezve, hogy azok a kivezényelt tiizoltosag, polgari védelmi erdk,
renddrség €s egyéb szakszolgalatot ellatd személyek munkdjat ne akadalyozzak.

- A kitirités folyaman a kimenekitett anyagokat, butorokat lehetéleg ugy kell elhelyezni,
hogy azok az épiilettd] tavolabbi ponton legyenek elhelyezve, megfeleld fedésiikrol,
takaritasukrol, 6rzésiikrdl gondoskodni kell.

Katasztrofa, vagy elemi csapas esetén értesitendd személyek

- Vérosi renddrkapitanysag

- Varosi tlizoltosag

- Varosi polgéarvédelmi parancsnok

- Polgarmesteri Hivatal Oktatasi és Kulturalis Iroda vezetdje

- Sziikség esetén mentdszolgalat, illetve az egylittmiikodési szerzédésben szerepld tars
szervezetek

Bombariado esetén az alabbiak szerint kell eljarni
Ha valaki robbandszer elhelyezését jelzi az intézménynél, az aldbbiakban felsoroltakat
haladéktalanul végre kell hajtani:

Azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét, renddrséget, polgarmesteri hivatal illetékeseit,
majd ezzel egy idében haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet fegyelmezett kiiiritését a
tizriadoban meghatarozott modon (dramtalanitds, gazkizaras végrehajtasa a riasztast kovetden
azonnal).

Kitritést kdvetéen a renddrség érkezéséig az épiiletet lokalizalni kell, hogy oda-vissza senki
ne tudjon bemenni.
A hatosagok megérkezéséig az épliletben nem tartézkodhat senki.

Az iskola tanuloit az épiilett6l megfeleld tavolsagra, biztonsagos helyre kell elhelyezni, tanari
feliigyelet mellett.
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A kivonul6 renddrség parancsnokdnak a bejelentés tényét rogzitd alkalmazott beszamol a
telefonban elmondottakrol.

Az intézményvezetd szintén beszamol a renddérség parancsnokanak a kiérkezésig tett
intézkedésekrol.

Ezt kdvetden a kivonuld renddrség parancsnoka altal meghatarozottak szerint jarnak el.

Dunatjvaros, 2018. szeptember 28

Rideg Istvan
intézményvezetd
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FOMUNKAIDON KiVULI ELEMI CSAPASOK ES KATASZTROFA ESETERE
ISKOLAI RIASZTASI LANC

Az iskolaban torténd, barmilyen elemi csapast aki észleli, 6 van a riasztasi lancban az elsé
helyen, neki kell a riasztast telefonon elinditani.

A riasztast kdvetéen azonnal ki kell zarni a gaz-, a villany- és sziikség szerint a vizvezetékek
rendszerét, azaz a fOvezetékek elzarasarol az elemi csapat, katasztrofa észlelését kovetden
azonnal gondoskodnia kell!

Riasztasi lanc

. Az észleld személy telefonon riasztja az intézményvezetdt, intézményvezeto-helyettest,
szakmunkast, iskolatitkart.

. Az intézményvezetd a sajat telefonjan riasztja az intézményvezetd-helyetteseket és a
karbantartot.
. Ha nagyobb volumeni riasztidsra van sziikség, akkor riasztani kell a technikai

dolgozokat és a pedagogusokat is!

. Ezzel kapcsolatosan az intézményvezetonek kell a helyszinen intézkednie.

. A riasztasi lancban résztvevd alkalmazottak egymast segitve a lehetd legrovidebb tton
¢és idében érkeznek az iskolaba.

Az intézmény Kkiiiritési terve (Tuzriado terv)

A fenntart6 altal kinevezett mindenkori felelds munkavédelmi szerv késziti el. Az intézmény
dokumentumai tartalmazzak.
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7. sz. fiiggelék
A Dunaijvarosi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

szabalyzata az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A 2007. évi CLIL Térvényben foglaltak alapjan a Petdfi Sandor Altalanos Iskoldban az
alapvetd jogok ¢és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megeldzése céljabol az a személy, aki az 1. pontban
felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be (a tovabbiakban egylitt:
kotelezett), az e szabalyzat 1. pontjaban meghatarozott esetekben a szabalyzat mellékletében
rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy hdaztartasban ¢lo
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat).

E szabélyzat alkalmazasaban
a.) kozszolgalatban 4116 személy: aki kozalkalmazotti jogviszonyban all.

b.) hozzétartozd: a hazastarsa, az élettars, valamint a k6z6s haztartasban €16 sziild, gyermek, a
hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

1. Vagyonnyilatkozatra kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki javaslattételre,
dontésre, vagy ellendrzésre jogosult

a.)  kozbeszerzési eljaras soran

b.) feladati ellatiasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami, vagy oOnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett
allami pénzalapok, onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében

c.) allami, vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Ennek értelmében, intézménylinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett, aki
utalvanyozasra vagy kotelezettség vallalasra vagy ellenjegyzésre jogosult, vagyis:

. intézményvezetd

o intézményvezetd helyettesek

2. A torvényben meghatarozott, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel kapcsolatos
értesitéseket, iratokat az iskolatitkar késziti elé és a munkaltatoi jogkort gyakorlo alairasat
kovetden atadja a kotelezett részére.
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkdr megsziinését kovetd harminc napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkdr fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden,

az 1. pontban meghatarozott személyek kétévenként kotelesek eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a szabalyzat 3/C) pontjaban foglalt esetben az
esedékesség évében augusztus 31-ig kell teljesiteni.

Nem kell a szabalyzat 3/a) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolgalatban allo
személy beosztasanak, munka- vagy feladatkorének megvaltozasa, tovabba
jogviszonyanak megsziinése €s egyidejlileg 0j jogviszony létesitése esetén, ha a kordbbi és
az Uj jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor is vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget alapoz meg.

Nem kell a szabalyzat 3/b) pontja szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allo
személy foglalkoztatdsdra iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor,
feltéve, hogy az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe,
illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat orzése

4. A vagyonnyilatkozat Orzéséért a munkaltatdoi jogkor gyakorloja felelds. A
vagyonnyilatkozatokat pancélszekrényben kell 6rizni, egyéb iratoktol elkiilonitetten.

5. Az intézmény intézményvezetoje koteles a kotelezetteket a vagyonnyilatkozat —tételi
kotelezettség fennallasarol és esedékessegének iddpontjarol az esedékesseéget — legalabb 30
nappal — megel6zben tajékoztatni.

A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei

6. Vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan
alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot
elektronikus tuton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozé €és az Orzésért felelés a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadaséra zart boritékba keriilt sor. Az
Orzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a 10. pontban meghatarozott vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja
fel.
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Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1j
vagyonnyilatkozatot tett, az drzésért felelés a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8
napon belill a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 10. pont rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Az atvevd személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositdval latja el.
(A nyilvantartasi azonositd bet(ib6l és szambol all. P1.: VNYT - P - 1/2008
P — Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
1 — nyilvantartasi sorszam a nyilvantartd lapon
2008 — a nyilatkozat leadasanak évszdma)

7. A leadott vagyonnyilatkozatr6l az erre rendszeresitett excell tdblazatban nyilvantartast kell
vezetni. Fel kell tiintetni a vagyonnyilatkozat- tételre kotelezett nevét, a vagyonnyilatkozat
nyilvantartasi azonositdjat, a leadas datumat, a visszaadas datumat és a vagyongyarapodasi
vizsgalat inditdsdnak datumat.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z0 Ot naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybodl szarmazé jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza
a) a kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a
munkaltatdjara vonatkozo adatokat,
b) a kotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozojanak nevét, sziiletési helyét és
idejét, anyja nevét,
c) a kotelezett és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozoja jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkoz6 adatokat.

Az orzéseért felelos koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének iddpontjardl az esedékességet megeldzden legaldbb 30
nappal tdjékoztatni, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd jogviszony,
beosztas 1étesitése, munka- vagy feladatkor betdltése kivételével.

A tajékoztatas tartalmazza

a) az e torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,

b) a nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald
figyelmeztetést.
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A vagyonnyilatkozat tételei kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei
9. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei:

a.) Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi ~ kotelezettséget  megalapoz6  megbizatasat — vagy
jogviszonyat - az arra vonatkozd, kiilon jogszabalyban meghatarozott
megsziintetési okoktol fiiggetleniil - meg kell sziintetni, és a jogviszony
megszinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet,
valamint az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

b.) Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelds koteles a
kotelezettet irdsban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.

Ha a felszolitasban jelzett hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének
Onhib4jan kiviil nem tudott eleget tenni.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc
napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni.

Kozszolgalatban  4ll6  személy foglalkoztatdsdra iranyuld jogviszonyt, illetve
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozod munkakdr, beosztas, vagy feladatkor
— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa esetén — a vagyonnyilatkozat
teljesitéséig és a 9/a. pont szerinti tilalom fennallasa alatt nem lehet 1étrehozni, illetve a
tilalom fennallasa alatt nem lathato el ilyen feladat, arra a kotelezettet kinevezni, megbizni,
vagy vele mas szerzédéses jogviszonyt 1étrehozni nem lehet.

A vagyongyarapodasi vizsgalat
10. A vagyongyarapodasi vizsgalat szabalyzata:

a) Ha a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett ellen bejelentés érkezik az 6rzésre jogosult
személy — az intézmény intézményvezetoje — a bejelentés kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil megvizsgalja, hogy a bejelentés megfelel-e a torvényi szabalyozdknak.
Ellendrzési eljaras kezdeményezése elétt az Orzésért felelds a nyilatkozattételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkoz6 valamely bejelentés szerint
alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét
megalapozo jogviszonyabol, illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb torvényes
forrasbol szdrmaz6 jovedelme alapjan nem igazolhatd. Nem lehet meghallgatast sem
kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaloan alaptalan,
vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az Orzésért felelés mar korabbi
meghallgatas soran tisztazott. Meghallgatasra érdekképviselet jelenlétében,
jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet sor.
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b) Jogos bejelentés esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja folytatja le az ellendrzési
eljarast megel6z6 meghallgatast.

A meghallgatason részt vesz:
e az Orzésért felelés — az intézmény intézményvezetdje —
e szakszervezeti tisztségviselOk
e iskolatitkar

C) A meghallgatasrol a kotelezettet, valamint az iskolaba miikodé érdekképviseleti szerv
vezetOjét irasban értesiteni kell oly modon, hogy az értesitést az érintettek a
meghallgatas idOpontjat megeldzden legalabb 3 munkanappal igazoltan atvegyék. Az
értesitésnek tartalmaznia kell a figyelemfelhivast arra vonatkozdan, hogy a kotelezett
vagyonnyilatkozatanak altala zart boritékban O6rzott példanyat a meghallgatasra vigye
magaval.

d) Amennyiben az érdekképviselet a szabalyszerii értesités ellenére a meghallgatason
nem jelent meg, az a tavollétében lefolytathatd. Amennyiben szabdlyszerli értesités
ellenére a kotelezett nem jelenik meg a meghallgatason, a meghallgatasra a c., pontban
foglalt szabalyok szerint ujabb idépontot kell kitiizni.

e) Amennyiben szabalyszerii értesités ellenére a kotelezett az ismételt meghallgatason
sem jelenik meg, a munkaltatoi jogkor gyakorloja a vagyongyarapoddsi vizsgalatot
haladéktalanul kezdeményezi.

f) A meghallgatason ismertetni kell a kotelezettel a bejelentés tartalmat. A
meghallgatdson a kotelezett jelenlétében lehet és kell az intézményben ¢és a
kotelezettnél zart boritékban 6rzott vagyonnyilatkozatokat felbontani és tartalmukat
ismertetni.

g) A kotelezett inditvanyozhatja, hogy részére a munkaltatoi jogkor gyakorloja tovabbi 5
munkanapot biztositson arra, hogy allitdsait bizonyitékokkal tdmassza ald. Az
inditvanyt és a kovetkezd meghallgatas idOpontjat a jegyzOkonyvben rogziteni kell és
ebben az esetben tovabbi irdsbeli értesités nem sziikséges.

h) A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
o akotelezett nyilatkozatat a bejelentésben foglaltakra,
e az érdekképviselet véleményét
e a munkaltatoi jogkort gyakorld megallapitasait, tovabba tdjékoztatasat arrdl,
hogy kezdeményezi-e a vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasat.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kotelezett altal irdsban beterjesztett bizonyitékokat.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kotelezett részére at kell adni.

11. A vagyonnyilatkozat atvétele-atadasa, valamint a 10. pontban szabalyozott megallapitas
soran az érintettek a tudomdsukra jutott adatokrol harmadik személynek tdjékoztatast
nem adhatnak, kivéve:

e az allami adohatosag részére a vagyonnyilatkozatrél sz6l6 térvény szerinti
vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatashoz sziikséges adatok vonatkozasaban,

e a birdsadg részére a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel, vagyongyarapodassal
kapcsolatos eljaras soran.

12. A meghallgatéast kdvetd 15. napon az drzésért felelds az allami adohatdsagnal a kotelezett
¢és a vele egy haztartasban ¢él6 hozzatartozoja ellen vagyongyarapodasanak vizsgalatat



Dunatijvarosi Petdfi Sandor Altalanos Iskola - Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

kezdeményezheti, ha a meghallgatasi eljards soran a bejelentésben szerepld tények,
adatok, kortiilmények nem tisztdzodtak hitelt érdemléen.

Az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat megkiildésével az allami adoéhatosagnal a
kotelezett és a vele egy haztartdsban ¢él0 hozzatartozoja vagyongyarapodasanak
vizsgalatat kezdeményezheti akkor is, ha a kdtelezett vagyongyarapodasa bejelentési
kotelezettség ald esd tevékenységbdl szarmazik, de a kotelezett a bejelentést
elmulasztotta.

Az éllami adohatosag a vagyongyarapoddsi vizsgalat alapjan lefolytatott hatosagi
eljarasban  hozott hatarozatdban — az adozds rendjérél sz6lo6  torvényben
meghatarozottakon tul — megallapitja, hogy milyen 6sszegli jovedelem fedezi a kotelezett
vagy vele egy haztartasban €16 hozzétartozd torvényesen megszerzett jovedelmét
meghaladé mértékli vagyongyarapodast, illetve életvitelre forditott kiadasokat.

Az allami adoéhatésag a jogerds hatarozat megkiildésével, valamint a
vagyonnyilatkozatok visszakiildésével értesiti az drzésért felelOst.

Ha az adohatosag altal megallapitott 6sszeg meghaladja a vagyonnyilatkozat-tétel évét
megeldz6 naptari évben a vagyonnyilatkozat-tétel évének elsé napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér havi 6sszege huszszorosat, az dllami adohatdsag, vagyongyarapodasi
vizsgalata alapjan hozott jogerds hatarozatanak, illetve — ha annak Dbirosagi
feliilvizsgalatat kezdeményezték — a birésag hatarozatanak az Orzésért feleld altali
kézhezvételétdl szamitott masodik honap elsé napjan a kotelezett vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozd megbizatdsat vagy jogviszonyat — az arra vonatkozo,
kiilon jogszabalyban meghatarozott megsziintetési oktdl fiiggetleniil — meg kell sziintetni.

Dunatjvaros, 2018. szeptember 28.

Rideg Istvan
intézményvezetd



